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1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nagyrédei Szent Imre
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban
megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

2.A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja
A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozésdnak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

2.1. Toérvények

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a kdznevelési feladatot ellato egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 10j életpalyajarol

2.2.Kormanyrendeletek
e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol
e 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartasrél sz6lo  torvény
végrehajtasarol
e 401/2023 (VI11.30.) Kormanyrendelet Patv. végrehajtasi utasitasa

2.3. Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idOobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik annak szolgaltatasait.



A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon
kiviil helyezédik az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata.

4.Az intézmény altalanos jellemzoi

Neve: Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
Székhelye: 3214 Nagyréde, F6 ut 10-12.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonositdja: 031548

Intézményegység kédja: HE-2601

Fenntartoja: Hatvani Tankertileti Kozpont
Miikodtetdje: Hatvani Tankertileti Kozpont
Feliigyeleti szerve: Hatvani Tankertileti Kozpont

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a
fenntartd gondoskodik a Hatvani Tankertileti K6zpont belsé szabalyzatai szerint.

5. A mikodés rendje

5.1. A gyermekeknek, a tanul6knak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az iskola szorgalmi idében hétfétdl — péntekig 7. 00 és 18. 00 ora kozott all a tanulok,
illetve az iskolahaszndlok rendelkezésére.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo6 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének
valtozasa értelmében 2023. szeptember 1-t6l az iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti
és délutani tanitasi idészakban oly mddon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok
legalabb 16 oraig tartanak, tovabba 7 oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszerlien tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérol
sziiloi igény esetén.

Egyedi szerzddések, illetve az iskola egyes rendezvényei esetében az intézmény
hasznalatanak ideje tallépheti a 18 orat.

Az iskolahasznalok korén beliil értjilk mindazokat, akik az érvényes jogszabalyokban
meghatarozottak szerint az iskola alapdokumentumaban megjelolt feladatok ellatasa
keretében az iskolaval kapcsolatba - valamilyen jogviszonyba - keriilnek.



Az iskola tanuldi csak az intézmény altal, tudtaval, kozremiikddésével stb. szervezett
foglalkozasok keretében, nevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak az iskola
létesitményeiben.

A tanuldi jogviszonyban allok, illetve képviseldik mellett, rajtuk kiviil az intézményben
masok csak egyedi szerzddés alapjan (pl. terembérlet) tartézkodhatnak (a szerzédésben
meghatarozott idokereteknek megfelelden).

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A hivatalos nyitvatartasi idon tul az intézmény zarva van. Az iskolai sziinetek idején az
intézmény csak tligyeleti napokon tart nyitva.

A nyitvatartasi ideje alatt a hivatalos iigyek intézése a kiilon nem jeldlt alkalmak
kivételével munkaidében (H-Cs: 8. 00-16. 00-ig, P: 8:00-14:30-ig) torténik.

A tanitési sziinetek tligyeleti rendjét és beosztasat az iskola igazgatdje hatarozza meg.
Azigyeleti napok rendje az iskolahasznalok szamara a Foépiilet és a Kisiskola bejaratan
kertil kiirasra, illetve megtekinthetd az iskola web-lapjan.

Szorgalmi idében 8. 00 és 16. 00 kozott az iskolavezetés egy tagja az intézményben
tartozkodik, illetve 7.00-8.00 ora, valamint 16.00-18.00 éra kozott (az SZMSZ
vonatkoz6 pontjanak megfelelden) az intézmény megbizott pedagdgusa jogosult -
hataskorében - intézkedésre.

Az ligyelet idGtartama alatt, illetve a foglalkozasokon az tligyeletet, feliigyeletet ellato
munkavallalo, pedagogus felel a szabalyok betartatasaért.

Az iskola tligyeleti rendjét, a tanitasi orak, a sziinetek rendjét, a tanulok épiiletben valo
tartozkodasara vonatkozo szabalyokat, illetve az épiilet elhagydsanak rend;jét (tanitési
idében), valamint az intézmény létesitményeinek hasznalatara vonatkozoé eldirdsokat az
iskola hazirendje szabalyozza.

Az intézményben egyedi szerz6dés - nem tanulodi jogviszony - alapjan tartozkodok is
kotelesek betartani az iskola tliz- és balesetvédelmi szabalyait, illetve a szerzédésben
jelolt (és a hasznélat soran ehhez kapcsolodo) 1étesitményekért, ezek berendezéseiért
teljes anyagi felelosséggel tartoznak.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles az intézményt, illetve annak
létesitményeit, eszkozeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem el6tt tartdsaval hasznalni.

Beosztasnak megfeleléen a dolgozok ¢s a tanuldok felelnek az intézmény
l1étesitményeinek tisztasagaért, illetve a takarékos energiafelhasznaldsért.



5.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktatd-neveld munkét nem zavarhatjak.

A sziil6k a hazirendben szabalyozott médon és idében johetnek be az iskola épiiletébe.
Tanitasi napokon 7. 30 és 16 ora kozott a vendégek az iskolatitkér irod4jaban kérhetnek
felvilagositast, intézhetik hivatalos tigyeiket.

Pihend- és munkasziineti napokon, tanitasi sziinetekben az igazgato engedélyével lehet
az iskolaba belépni.

5.3. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdérzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége. Az iskolai szintli programokat a neveldtestiilet a tanév munkatervében
rogziti. Az iskolai {innepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat, az
iinnepségek formajat (iskolai misor, osztalykeretben torténd megemlékezés, stb.), a
rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor Osszeallitasaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat a felelds6k megnevezésével munkaterv hatdrozza meg.

Iskolai (és egyben kozségi) szintii iinnepségek:
e marcius 15-e
e oktober 23-a

Iskolai szintli megemlékezések:

e Szent Imre nap
e Nemzeti Osszetartozas napja

Ko6zosségi iinnepeink:

e tanévnyitd linnepség
e tanévzaro
e Dballagés

Kiemelt rendezvényeink:

e Szent Imre Kupa — atlétika teriileti verseny
e Pulya Pal6c Parasztolimpia — teriileti hagyomany6rzo rendezvény, verseny
e Madarak ¢és fak napja - teriileti verseny

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:

e Allatok vilagnapja
e Mikulas
e karacsonyi DOK vasar



e alsos és felsos farsang

e anyak napja

e gyereknap

e (Oszi/tavaszi papirgyljtés

Az iskolai linnepségeken az iskola tanul6i €s pedagdgusai az alkalomhoz 1116 {innepld
ruhéban (s6tét szoknya illetve nadrag, fehér felsd) jelennek meg.

Az iskolai szintli tinnepségeken és az iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk viselik
az intézmény iskola cimerét abrazol6 jelvényét.

A tanuloi igényeknek megfeleléen taborokat szerveziink: zarandoktabor, sitabor, erdei
iskola, nyari turisztikai tabor.

A kozosségi médidban megjelend ,,Becsengettek” iskolatjsag szerkesztésében az
intézmény tanuldi és neveldje vesznek részt (az Gjsagirod szakkor tagjai).

A nyugdijba vonulokat bucsuztatjuk, a nyugdijas kollégaknak beszélgetds délutant
szerveziink, a bucsuzo 8. osztaly szervezésében megtartjuk a pedagdgusnapot.

5.4. A pedagdgiai programrol és az egyéb intézményi dokumentumokrol
torténo tajékoztatas rendje
Az intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje megtekinthetd a
nyitvatartasi idében az iskola igazgat6i iroddjdban, olvashat6 az iskola web-lapjan.

A fent nevezett dokumentumokrol az iskolavezetés a fogadoorak alkalmaval igény
esetén tajékoztatast ad.

5.5. Az intézményi védo-0vo elbirasok
Az hazirendben foglalt, az iskolai tartozkodasra vonatkoz6 magatartasi szabalyokat a
balesetek megeldzése érdekében valamennyi tanulonak meg kell tartania.

Az egyes tantargyak (technika és életvitel, testnevelés, szamitastechnika (informatika,
digitélis kultara), fizika, kémia, vizudlis kultura) tanitdsa sordn betartandd specialis
rendszabalyokat az €év eleji balesetvédelmi oktatdson a tanuldkkal ismertetni, az e-
naploban jeldlni kell.

Az ligyeletes neveld utasitasait minden tanulonak be kell tartania.
Az iskola tertiletén gyermek tanari feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.
Az engedély nélkiil az iskola tertiletén tartozkodo tanulot haza kell kiildeni.

Az udvari létesitményeket tanitasi idon kiviil engedé€ly és felligyelet nélkiil hasznalokért
az iskola nem vallal felelGsséget.

Iskolai berendezéssel, eszkdzzel tanuld csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett
dolgozhat.

Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok el6tt a vonatkozo
rendszabalyokat, a tilos és az elvart magatartadsformat ismertetni kell.



5.6. Az intézmény teriiletén tartézkodo sziilok, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyek szamara kotelez6en megtartando, a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantaloé szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodok kotelesek:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e adohanyzasi tilalomra vonatkozé jogszabalyokat betartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
méltd ruhdzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast,
egyeb iskolai rendezvényt.

6. A vezet6i munka rendje
6.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

6.1.1. Az intézmény igazgatoja
Az intézmény €lén az igazgatd all, aki magasabb vezetd beosztasu dolgozo. Megbizasa
a koznevelési torvényben meghatirozott mddon és iddtartamra torténik.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgato felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott munkaltatoi jogokat, €s kiadmanyozasi (alairasi)
jogkort, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorbe, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézmeényt.
Ez utobbi jogkorét az igazgatd alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel:

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestillet vezetéséért,

e a neveldtestillet dontési jogkOrébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, ¢s ellendrzéséeért,

e amikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinnepléséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel6-oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,



e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodésért,

e atanuldbalesetek megeldzéséért,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus etikai normainak betartasaért és betartatasaért.

6.1.2. Az intézmény igazgatd-helyettese
Az igazgatd munkdjat 1 f6 magasabb vezetd beosztasi igazgatd-helyettes segiti. Az
igazgato-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.
Igazgato-helyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
igazgato-helyettesi megbizas hatdrozott iddre, 5 évre szol.

Az igazgatd-helyettes munkajat munkakori leirasa, illetve az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Az iskola életével kapcsolatos, azzal Osszefiiggd kérdésben
javaslattevd, illetve véleménynyilvanitasi joga van.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult. Az igazgato tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgato-helyettes gyakorolja a
helyettesités rendjében foglaltak szerint.

Az iskolai kiils6 kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, apoldsa a neveldtestiilet
egyetértésével az igazgatd feladata. A kiilsd kapcsolatokban az iskolat az igazgatd
képviseli. Ezt a jogat részben vagy egészben atruhdzhatja az iskola barmely dolgozojara,
vagy az SZMK, DOK képviseldjére. A diakokat és sziiloket érintd {igyekben ki kell
kérni a megfeleld diakforum és az SZMK véleményét is.

6.3. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén helyettesités
rendje, a helyettesitéshez kapcsolodo felel6sségi szabalyok
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felel6sséggel az igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos
jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése az alsos és a fels6s munkakozosség-vezet feladata.

A munkak6zosség-vezetok egyidejli tavolléte esetén az igazgatd rendelkezése alapjan
torténik a helyettesités.

Eseti megbizas alapjan az intézmény munkakozosség-vezet6i illetve beosztott
pedagdgusa is ellathat korlatozott felelosséggel vezetéi teenddket (pl. rendezvény
esetén, napkozi zarasig, stb.).

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.



6.4. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje
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A bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az iskola igazgatoja a
felelds.

A belso ellendrzés az idoszakra vonatkozo belsé ellendrzési terv (szakmai-pedagogiai
tevékenység), illetve igazgatoi utasitas (lizemelési, lizemelés-biztonsagi teriileteken)
alapjan folyhat. A belsé ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az adott tanév belsd ellendrzési tervét az igazgatd késziti el. Ebben meg kell nevezni az
ellendrzend¢ teriiletet (tevékenységet, személyt), az ellendrzés céljat, az ellendrzésben
résztvevok korét, az ellendrzés idOtartamat illetve gyakorisagat, az ellendrzésért felelds
személyt, a beszamolas maddjat és hataridejét.

A szakmai - pedagodgiai tevékenység ellenérzése allhat:

e ataniigyi dokumentumok (e-naplok bejegyzései, anyakonyvek, bizonyitvanyok
stb.

e szervezési dokumentumok (tantervek, tanmenetek, munkakozdsségi
feljegyzések, programok, palyazatok, verseny elokészitéshez kapcsolodod
dokumentumok)

e tanuldi munkadk (munkadarab, dolgozat, fliizetek) vizsgalatabol, illetve lehet ora-
vagy foglalkozéslatogatas

Az lizemelési tevékenység a technikai és NOKS feladatokat ellatokra terjed ki. Az
ellendrzés lehet:

¢ a munkakodrben meghatarozott feladatok mennyiségi és mindségi teljesitésének
e a feladatkorhoz kapcsolédd (kiilon nem meghatarozott) tevékenységek,
feladatok ellatasanak vizsgalata

Uzemelés biztonsagi kérdésekben az ellenérzés kiterjedhet:

e baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasanak
e amunkavégzés feltételeinek - igy munkabiztonsagi — vizsgélatara
e atlizvédelmi szabalyok betartdsdnak vizsgéalatara.

Belso ellendrzésre jogosultak:

e aziskolavezetés tagjai
e amunkakdzosség-vezetok
e egy-egy konkrét feladatndl a megbizott bizottsagok

Az intézményben mas csak az igazgatd engedélyével végezhet ellendrzést, kivétel a
fenntart6 altal vagy felkérésére végzett ellendrzés.

Amennyiben a belsé ellendrzés elmarasztaldo eredménnyel jar valamely munkavallalo
vonatkozasaban, a készitett dokumentumnak tartalmaznia kell a munkavallalo
allaspontjat, megjegyzését stb. is.



Vitas kérdésekben a szakmai érdekvédelmi szervezet illetve a koOznevelési
foglalkoztatotti tanacs véleményét is ki kell kérni.

A belsé ellendrzések dokumentumait kiilon kell gyGjteni és meg6rizni. Betekintéssel az
érintettek, a munkavallalo altal felkért személy — érdekvédelmi- képviseld, koznevelési
foglalkoztatotti tanacs képviseldje, sziiléi valasztmany elnoke, jogi képviseld stb., -
illetve a fenntart6 hivatalbol eljaré képviseldi birnak.

A belso ellendrzések személyre vonatkozo eredményeit az érintettekkel, altalanosithatd
tapasztalatait a vonatkozé munkavallaloi korrel kell ismertetni. (Adott esetben a
feladatok egyidejii meghatarozasaval.)

A szakmai - pedagodgiai tevékenység ellendrzését az érintett pedagbogusokkal legalabb
24 oraval az ellenérzés megkezdése elott kozolni kell (kivétel ora- és
foglalkozaslatogatasok).

7. A Kapcsolattartas rendje

7.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
A vezetdk ¢és a szervezeti egységek (alsos ¢és felsds munkakozdsségek)
kapcsolattartasanak legfontosabb formai a megbeszélések

7.1.1. A vezetOk és a nevelo6testiilet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A nevelotestiilet - a koznevelési torvény alapjan "a nevelési-oktatdsi intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve, pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.”
A nevelGtestiilet a — koznevelési térvényben meghatarozottak szerint - dontési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei a kovetkezok:
Rendszeres értekezletek:

a.) tanévnyito, féléves, tanévzaro értekezlet
b.) félévi és év végi osztalyozo értekezlet
c.) nevelési értekezlet

Az intézmény pedagogusai az éves munkatervben elére meghatarozott neveldtestiileti
értekezleten keresztiil kifejthetik allaspontjukat az egyes napirendi kérdésekben,
javaslatot tehetnek a mnapirendi pontok megvaltoztatdsira ¢és a mindennapi
tevékenységiikkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszoldsara. A nevelOtestiileti
értekezleten jegyzOkonyv késziil.
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RendKiviili nevelési értekezlet

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba, ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai szilil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat
kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadéasarol a
nevelOtestiilet dont.

Osztalyszinti értekezlet

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyszintii értekezlet formdjaban is végezheti. A
neveldtestiilet osztalyszintli értekezletein csak az adott osztalykozosségben tanitd
tanarok vesznek részt kotelezo jelleggel. Az osztalyszintli értekezletek idépontjait az
osztalyfonok tiizi ki. Ilyen értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megoldasara.

Aktualis értekezlet

Az elore nem tervezhetO, aktualis feladatokat, informaciokat tartalmazo, az aktualis
kérdések megtargyalasara hivatott értekezletekrél az intézmény igazgatoje, vagy
helyettese a tantestiileti szobaban elhelyezett hirdeton keresztil tdjékoztatja a
nevelOtestiilet tagjait, legalabb az aktudlis értekezlet eldtt egy nappal.

KAP bels6 munkamegbeszélések

7.2. A vezetok és a munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

7.2.1. Az iskolavezetOség értekezlete
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Havi rendszerességii forum, ahol az éves munkatervben meghatarozott idépontban az
aktudlis feladatokrol egyeztet az iskolavezetdség. A tagabb iskolavezetés konzultativ
testiilet, amely véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és kdézremiikodik
mindazon tigyekben, amelyekben ezt az igazgaté sziikségesnek latja.

A tagabb iskolavezetOség tagjai:

® igazgatd

e igazgato-helyettes

e munkak6zosség-vezetok

o koznevelési foglalkoztatotti tandcs képviseldje
e adiakonkormanyzatot segitd tanar

A tagabb iskolavezetés barmely tagjanak, illetve a sziiléi valasztmany kérésére az
igazgatd- 5 napon beliil - 6sszehivja a tdgabb iskolavezetést.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek a tdgabb iskolavezetés iilésein elhangzottakrol
tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.



7.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.3.1. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A pedagogusok ¢és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartds alapvetden az
osztalyfonokok €s a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus munkdjan keresztiil valdsul
meg. A DOK-segitd pedagdogus részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, az
iskolavezetoség iilésein, ¢és megjeleniti a didk-Onkorményzati szempontokat,
tajékoztatja a didkokat érintd kérdésekben a pedagogusok kozosségeit.

A DOK rendezvényekre meghivott pedagogusok, illetve a DOK képviseldinek
meghivasa az Oket ¢érintd vezetdi, nevelbtestiileti értekezletre biztositjak a
kapcsolattartast.

A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyféndk utjan tartanak kapcsolatot a
pedagdgusok.

Rendkiviili iskolagytilés 0sszehivasara keriil sor, amennyiben a didkkdzosséget érintd
probléma meriil fel, vagy k6zos t6ajékoztatasra van sziikség.

7.3.2. Pedagogusok kozosségei - sziildi szervezetek (kozosségek)
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Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatdst tart. A
tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziildi
értekezleteken, az egyéni tajékoztatasa a fogaddorakon torténik.

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként kett, a
munkatervben rogzitett idopontu sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfondk, a sziil6i
valasztmany képviseldje a gyerekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

Az intézmény pedagdgusai a sziiloi fogadoordkon egyeéni tdjékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara. Az intézményi munkaterv tartalmazza a sziiloi fogadoorak
id6épontjait.

A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogadodrakra.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadodrakon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Iskolank a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-ellendrzoén keresztiil.

T4jékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrdl is (e-naplo, faliujsag, web-oldal, e-mail, osztalycsoportok).

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az e-naploban feltiintetni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasanak napjan. Amennyiben nincs lehet6sége a sziilének az
e-naplo elérésére, tajekoztatd flizetben, ellendrzében kap tijékoztatist gyermekével
kapcsolatos informaciokrol.



Az iskola a sziildket ¢és mas érdeklodoket az iskola  honlapjan
(https://iskolanagyrede.hu/wp/ ) olvashatd és letolthetd modon kozzétett szabalyzatai
altal is tajékoztatja. A digitalis informéci6d elérésében akadalyozottak az iskola

titkarsagan tekinthetik meg szabalyzatainkat.

7.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. Szakmai munkakozdsséget legalabb o6t
pedagoégus hozhat 1étre. A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott
egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

Az intézmény szakmai munkak6zosségei a kdvetkezok:

e also tagozatos,
o felsd tagozatos.

7.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai
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o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok és a munkakdzosségek uj
tagjainak munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

e javaslatot tesznek a gyakornokok mentoranak megbizésara,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

o Osszeallitjak a vizsgak (kiillonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi- stb.) feladatait,
lebonyolitjak a vizsgakat

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e a munkakozOsségek — az igazgatd megbizasara — részt vesznek az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasaban,

e véleményezik az iskoldba felvett tanuldk osztdlyba vagy csoportba valo
beosztasat,

e a helyl tanterv alapjan, javaslatot tesznek az alkalmazott tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati €s mas felszerelésekre,

o végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e A munkakozosségeken beliill a kollégdk segitik egymdst a Komplex
Alapprogram modszereinek alkalmazéasaban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvalosit asitasaban, oralatogatéssal, szakmai
megbeszélésekkel.


https://iskolanagyrede.hu/wp/

A szakmai munkako6zosséget a munkakdzosség-vezeto iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-
vezetd munkdjat munkakdri leirds alapjan végzi. A szakmai munkakdzosség-vezetd
jogai és feladatai:

e Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkak6zOsség éves
munkaprogramjat,

e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai
munkajaért,

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
felligyeli a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelmény-rendszernek valo
megfelelést,

e szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozéasokat
(tanodrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

o cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

o képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a nevelOdtestiilet szamara,
igény szerint az igazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.,

o tajékoztatja a munkakozdsség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a

munkak6zdsség tagjait.

7.4.2. A szakmai munkak6zosségek kozotti egyiittmiikodés formai

Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumenta-
sért felelos modja gyakorisaga értékelés las modja
Munkakozosség | Szervezett Havi  egyszeri | Igazgato Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken és | alkalommal igazgato- jelenléti iv
napi tagabb helyettes
munkakapcsolatban | iskolavezet6i
megbeszélésen,
napi
gyakorlatban
folyamatosan

7.5. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok
a diakénkormanyzat

kozotti

kapcsolattartas

formaja

miilkodéséhez sziikséges feltételek
A tanulok, a didkkorok a tanuldok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
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hozhatnak létre.

és rendje,

A didkdonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével sajat
miikodésérdl, a didkonkormdnyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitdsi nélkiilli munkanap




felhasznaldsarol, sajat tajékoztatdsi rendszere létrehozasardl és miikodtetésérol, a
tajékoztatasi rendszer szerkesztdségének tanuldi vezetdjérol, felelds szerkesztdjérol,
munkatarsair6l. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési
oktatasi intézmény miikodésével és tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el €s a neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési
szabalyzataban rogzitett felépitési és miikodési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat
dontési, egyetértési, javaslattevo és véleményezési jogkorét.

Az iskolai didkdnkorményzat munkajat segité nevelét a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg 5 évre. A didkonkormanyzatot a nevelOtestiileti értekezleteken a segité tanar
képviseli.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit. A specidlis helyiségek hasznalatdhoz a teremért felelds
pedagogus ad engedélyt.

A didk-Onkormanyzati szerv és az intézményi vezetok kozotti rendszeres kapesolattartas
a didkdnkorményzatot segitd tandr révén a tagabb iskolavezetdségi értekezleten valdsul
meg. A kapcsolattartds tovabbi formai: az iskolai vezet6k meghivasa a DOK
rendezvényeire, illetve a DOK képviseldinek meghivdsa az Oket érintd vezetéi,
nevelOtestiileti értekezletekre. Az iskolai vezetdség tagjait minden téméban
személyesen is megkereshetik a DOK-képviseldk.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatojének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egeszeérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényestilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol. A diakkozgytilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat ~ vezetdje kezdeményezi, melynek
elokészitéséért/megszervezéséért az igazgatd felelés. Az igazgaté ¢ feladatat a
diakdnkormanyzatot segitd neveldre ruhazza at.

7.6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolai sportkort a sportkdr vezetdje képviseli az iskolavezetés felé: részt vesz a
tanuloi igények felmérésében, javaslatot tesz a sportkori foglalkozasokra, sszeallitja a
versenynaptart, gondoskodik a tanuldk versenyzéshez sziikséges regisztraciojarol,
nevezésérol, kapcsolatot tart az alsofoktt DSB, valamint a varmegyei DST elnokével.

7.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és maddja
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a tanulok egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn madas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktaté-neveld6 munka kiilonb6zo



szakteriileteinek  képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A partnerkozponti miikddés intézményi modelljében meghatarozott eljaras alapjan a
partneri kor kapcsolattartds elemeit a mindségligyi csoport idészakonként frissitett
partneri kommunikacids adatbazisban rogziti.

A kapcsolattartds formai és modja

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
e moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartadsa

e ko6z0s linnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatisa

e napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon

Az iskola tagja lehet olyan egyesiileteknek, szervezeteknek, amelyek eldsegitik az
intézményi célok elérését. Az intézmény pedagdgusai dnkéntes alapon tagjai lehetnek
kiilonb6zd szakmai szervezeteknek.

7.7.1. A vezetOKk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
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Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Egy
osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével (sziildi munkakdzosségével), illetve annak
vezetdjével a tanulokozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. Az
osztaly sziildi szervezete egyetértési jogot gyakorol a kiranduldsok, illetve minden, a
szillok szamara anyagi terhet jelentd feladattal kapcsolatban. Az osztalyok sziildi
szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok, az
osztalyfdndk vagy az iskolai sziil61 szervezet valasztmanyi elndkének segitségével
juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziild1 szervezet dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az iskolai sziil6i
szervezet munkajaban az osztalyszintli sziiléi kozosségek vezetdi vehetnek részt. A
szlil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az iskolai sziildi szervezetnek véleményezési €s egyetértési joga van minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly ir el6. Az intézmény igazgatoja tajékoztatast kell, adjon
az iskolai biifé kindlatarol és arképzési elveirdl, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendszerérdl. Az iskolai sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol minden, a sziilok
szamdra anyagi terhet jelentd iskolai szintii feladattal kapcsolatban.

Az intézmény igazgatoja kozvetlen kapcsolatot tart a sziil6i valasztmany vezetdjével,
sziikség esetén a sziiléi valasztméannyal. Evente legalabb egy alkalommal tajékoztatja
az iskolai sziil6i szervezetet az iskoldban folyd neveld-oktaté munkdarol, az idészerti
feladatokrol, kikéri véleményét a tanuldifjusdgot érintd kérdésekrdl, valamint az



intézmény tanuldkat érintd terveirdl. A sziil6éi valasztmany vezetdsége rendszeresen
meghivast kap az iskola tinnepségeire, kiemelkedd eseményeire.

7.7.2. A pedagédgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje
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A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényt,
valamint tanulasi, beilleszkedési ¢s magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok
magas szinvonalu €s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagdgusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban
foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas modjai:

o cgyiittmiikodési megallapodas alapjan
e informalis megbesz¢élés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézmények 4altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagbgiai szakszolgdlatokkal ¢és szakmai szolgdltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgatd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozdsdban az egyiittmlikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagdgusai a pedagodgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonb6zo
konferencidkon, tandcskozdsokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

e vizsgalatok, kontrollvizsgéalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlddésének diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanuldkrol,

e cesetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi felelds, ¢és fejlesztdpedagogusok
bevonasaval.



7.7.3. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval az intézmény
igazgatd-helyettese tart kapcsolatot: Osszehangolja a védond, az iskolaorvos, az
iskolafogész rendelési idOpontjait az intézmény altal leginkabb kedvezd lehetdségekkel.
Az Egészségligyi Szolgalat alkalmazottai (iskolai orvos és a védénd) részt vesznek az
iskolai egészségnevelési terv kialakitdsdban, valamint kapcsolatot tartanak fenn a
szabadidds programok szervezdivel.

A jelolt tevékenységekben keletkezett dokumentumok csak igazgatoi ellenjegyzéssel
érvényesek.

Az iskola életér6l, eseményeir6l a médianak az iskola igazgatéja vagy az altala
megbizott személy adhat hivatalos tajékoztatast.

8. Eljarasrendek

8.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Az intézményben eléforduld barmilyen, a miikodés normalis (tanitasi, illetve napirend
szerinti) menetét zavaro, az épliletben tartozkodok biztonsagat veszélyeztetd esemény
esetén azonnal értesiteni kell az igazgatot, illetve az iskolaban tartdzkodo vezet6t, vagy
megbizottat.

Amennyiben az épiiletben tartozkodo tanuldk, dolgozdk testi épségét kdzvetlen veszély
fenyegeti, a veszélyt észleld - a fenndllo esetre vonatkozd szabalyzat szerint -
elsddlegesen a személyi biztonsag érdekében koteles eljarni.

Minden, a gyermekek testi épségét veszélyeztetd esemény bekodvetkeztekor a tlizriadd
tervben leirt modon kell jelezni, majd az épiiletet kiiiriteni.

Bombariadé esetén - a renddrség, illetve az iskolavezetés egyidejli értesitése mellett - a
tlizriado terv szerint az épiiletet ki kell iiriteni, s meg kell varni a renddrség érkezd
illetékesének intézkedését. Az épiiletben senki sem maradhat.

A bombariad6 miatt kiesett tanitasi id6t vagy az adott tanitasi napon (1 illetve 2 tanitasi
oOra esetén), vagy az igazgato altal meghatarozott szabadnapon be kell potolni.

Amennyiben a bombariadot kivaltd személy az iskola tanuldja, ellene fegyelmi eljarast
kell inditani. Més esetben az iskola hivatalbdl tesz feljelentést.

Mindazon rendkiviili eseményeket, amelyek a tlizriad6 terv alkalmazasat valtjak ki,
illetve, amelyek - pl. varatlan meghibasodas, karesemény, betdrés - az intézményi
koltségvetésben nem tervezett iizemelési vagy fenntartdsi kiaddshoz vezetnek, az
igazgato az esemény megkovetelte intézkedéseket kdvetden, de legalabb 12 6ran beliil,
jelzi a fenntarto vezet6jének és az illetékes ligyintézonek.

Rendkiviili eseménynek mindsiil a renddrség illetve a tlizoltdosag hivatalbol vald
kivonulasa, valamint az iskola teriiletén valo (nyomozati) eljarasa, ténykedése.



Egyéb esetekben az igazgatd dont az illetékesek informalasarol.

Az intézmény tlizriad6 terve a tlizvédelmi utasitas csatolt része.

8.2. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Ha az iskolaban betegszik meg a tanulo a feliigyeletét ellaté pedagdgus jelzi a problémat
a sziilonek ¢és az igazgato-helyettesnek, aki gondoskodik a tanul6 elkiilonitésérdl, mig a
szllé megérkezik.

Ha silirgdés beavatkozasra van sziikség (sériilés, baleset, sulyos rosszullét) esetén a
gyermek feliigyeletét ellaté pedagogus hivja a ment6t, €s értesiti az ligyeletes vezetot
vagy az altala megbizott ligyeletest. Jarvany idején a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas megbetegedések idején fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy tartsak
meg az elemi higiéniai szabalyokat (kézmosas, gyakori szell9ztetés stb.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas.
Az iskolaba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, hasznalata.

Osztalyfonoki orak keretében évente foglalkozni kell drogprevencioval, a dohanyzas
artalmaival.

8.3. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljarast megel6zo

egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato
jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliill dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkdonkormanyzatot segité pedagogus
révén, a sziiloéi szervezet vezetdjét a helyben szokdsos moddon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak
lehetdségére.
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szild egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkorményzat, a sziil6i szervezet
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet0 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszeg6 €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziilje gyermeke
ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
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a) megrovas;

b) szigor megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhatdé, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojével;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato tankoteles
tanulod esetén

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6.

A d) pont szerinti fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérol a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban vald
részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsarol - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskor
tanuld sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagodgus értesiti, S
gondoskodik arrdl, hogy az eljards sordn a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valo
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét,
1d6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérdl.

Ha az eljarés ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalést
a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott haromtagli pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kdveté harminc napon beliil. A fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii sz6tobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet gy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy
kizérhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
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hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke kihirdetést

kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél
esetén a szlldjének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru
tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast
megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc
napon belill az intézmény igazgatdje a kérelmet az iigy Osszes iratdval egyiitt a
fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalod cselekmény stlyara valo tekintettel - legfeljebb hat
honap iddtartamra felfliggeszthetd. A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat
meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a kotelességszegd tanuld

e kozeli hozzatartozoja

e 0sztalyfonoke illetve osztalytanitoja

e napkozis neveldje

e felsds tanulod esetén volt osztalytanitoja

e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.
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8.4. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany”

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

8.5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumot az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak megfelelden kell

e azligyintézOnek eljuttatni,
e CD-re kimenteni, és elektronikus formaban is Orizni kell,
e majd az irattarban elhelyezni.

9, Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

9.1. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
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e A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellenérzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A vilaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.



A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel valdo kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgato-helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.

9.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre.

Egyes jogkoreinek gyakorlasdt — kivéve a hazirend, elfogaddsit — atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles — a neveldtestiilet
altal meghatdrozott id6kozonként és mddon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény nevelGtestiilete feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot

hozhat létre. A bizottsag tagjait a tanévnyitd értekezleten a tantestiilet az adott tanévre
valasztja meg. A bizottsag feladata: a hazirendet silyosan megszegd tanulok fegyelmi
tigyeinek kivizsgalasa, targyilagos dontés meghozasa. A fegyelmi bizottsag tagjai:

e az intézmény tagabb vezetésnek egy tagja

e anevelltestiilet altal delegalt pedagdgusok

e adidkonkormanyzatot segitd pedagogus

e az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi felelés

e afegyelmi targyalés alland6 meghivott tagja a didkonkorményzat képviseldje.

Személyes érintettség esetén a neveldtestiilet altal delegalt pedagdgus helyett maés tag
valaszthatd. A  nevelGtestillet a  meghatarozott jogkorébdl a  szakmai
munkakozosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

e tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel

e jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel

e a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése

e a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

Az atruhdzott jogkorok gyakorlasarol a félévi és év végi neveldtestiileti értekezleten kell
a bizottsadgok, kozosségek vezetdinek beszamolniuk.
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10. Egyéb szabalyozasok

10.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendelési idOben - elézetesen megadott rendben - az intézmény altal biztositott
feliigyelettel vesznek részt vizsgalaton a tanuldk.

A gyermekorvosi teenddket a tanuld gyermek-haziorvosa (vagy korzeti gyermekorvosa)
latja el.

Az egészségligyi adminisztracido vezetése az iskolaorvosok mellé rendelt védénd
feladatkore.

Intézményen kiviili iskola-egészségiigyi, iskolai szakorvosi vizsgéalaton a fenntarto,
illetve az iskolaorvos altal eldirt idoben és rendben, az iskola altal biztositott
felligyelettel vesznek részt a tanulok.

A megkezdett, de a nem az intézmény hibajabol elmaradt, megismételt vizsgalatok
jarulékos koltségeit az illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat viseli.

10.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei
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Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb pedagdgiai tartalmii egyéni vagy csoportos foglalkozasokat szervez,
amelyek a tanulok fejlodését szolgalja.

Az iskola a tanuld heti kotelezd tandrainak szdma és az osztalyok engedélyezett heti
idékerete kiilonbozetének a tantargyfelosztasban meghatarozott mértékét egyéb
foglalkozas megtartdsdhoz veszi igénybe.

Az iskola a kovetkezd egyéb foglalkozasokat tartja:
e A napkozis foglalkozas

a tanorara vald felkésziilés, a szabadido hasznos eltoltésének szintere. Az elso 4
évfolyamom létszamtol fliggden szervezddik.

e A tanuldszoba

szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt
miikddik tanitasi napokon 12.30 és 16 6ra kozott. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar
feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanuldsi modszerek kialakitdsaban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére, a
szabadidd hasznos eltoltésére.

o A szakkoroket

a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkordk vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok eldére meghatarozott tematika alapjan miikodnek.
A szakkor vezetdje felelos a szakkor mitkodéséért.
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e A korrepetalasok

célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatés.
A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja.

e A differencialt foglalkozasok

(1-3 f6) célja a tehetséggondozas, a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatasa, a
beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok
fejlesztése, tovabba az elsd-negyedik évfolyamra jar6 tanulok eredményes felkészitése.

e A didksportkor (DSK)

a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK, mint
szervezeti forma Onalld szabdlyzat alapjan miikodik, iskolank tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. Tanuldink intézményi, telepiilési, teriileti, varmegyei és
orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és
felelosek lebonyolitasukért. Az iskolainal magasabb szintli versenyekre a felkészitéseért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az igazgato-helyettes
feleldsek.

Az intézmény az el6z6 tanév végén irasban felméri az igényeket a varhatd
csoportszamok kialakitasahoz, illetve a tanuldszobai foglalkozasok tervezéséhez.

A napkdzis illetve tanuldszobai foglalkozasokra a tanév kezdetekor megadott hatariddig
(amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik szeptember 5-ig) irasban lehet
jelentkezni.

A tanév folyaman csak irdsos sziiléi kérés révén lehet napkdzis, illetve tanuloszobai
csoportba belépni, illetve elhagyni azt. A foglalkozasok rendjét sorozatosan sértd, a
foglalkozasokat rendszeresen zavar6 tanulokat fegyelmi hatarozattal a foglalkozasokon
valo részvételtdl atmenetileg (adott félév), illetve a tanév egészére el lehet tiltani. Sulyos
esetben a fegyelmi hatarozat meghozatalaig az igazgatd a tanulo foglalkozasokon valo
részvételét felfiiggesztheti.

A tanitasi sziinetekben, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a napkdézis csoportok
Osszevonhatok.

A tanitas nélkiili munkanapok idején eldzetes jelentkezés esetén az intézmény iigyeletet
biztosit.

A szakkorok (érdeklddési kordk, stb) egész tanévre, illetve megadott idéhatarokon beliil
(konkrét hetek, honapok), illetve adott draszamra szervezhetok meghatdrozott program,
terv alapjan.



Az intézményben csak olyan tan- illetve téritési dijas foglalkozas tarthatdo vagy
szervezhetd (mas bonyolitok altal is), amely nem Osszeférhetetlen az iskola Pedagogiai
Programjéval.

Az iskola Pedagdgiai Programja rogziti az alapszolgaltatasok keretébe tartozd tan-
illetve téritési dijmentes foglalkozasokat.

10.3. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltéré megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo Aallitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltdtt tanuld esetén
szlildje egyetértésével — ¢és a nevelési-oktatdsi intézmény dallapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot
tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.4 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetoé feladata

a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, iskolaban a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényll tanulo esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

e apedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse

11. Az iskolai tankdényvellatas rendje

11.1. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoje a felelos.



Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl évente a szakmai munkakozdsségek véleményének
kikérésével a tankonyvfeleldsok elOterjesztésében a nevelGtestiilet dont. A
neveldtestiilet dontése eldtt {6l kell mérni a tankdnyvfelelosoknek és egyeztetni az
iskolai konyvtarosokkal a tanul6i tankonyvek konyvtari mennyiségét.

1-8 ¢évfolyamon minden tanuldé szamdara téritésmentesen biztositja az éallam a
tankonyveket.

Az iskola részére biztositott tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszeg minimum 25 %-at
tankonyvre, tartos tankonyvre illetve ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonat képezi.

Az iskolénak legkésébb junius 10-ig a hirdet6tablan vald kifliggesztéssel kozzé kell
tenni azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

A tankonyvek kivalasztasdnak elveit iskoldnk pedagdgiai programja tartalmazza.

11.2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje
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Az iskola éves munkaprogramjanak Osszeallitasakor az igazgato kijeloli azt a dolgozot,
aki az adott tanévben elkésziti a tankdnyvrendelést, végzi a tankdnyvterjesztést.

A tankOnyvrendelésért és terjesztésért felelés dolgozokkal a fenntartdé megallapodast
kot. A megallapodas tartalmazza a dolgozok feladatait, a hataridoket, a
tankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét, a dijazds mértekét.

A tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja, modositasanak hatarideje
junius 15., a pétrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatod legteljesebb korben kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszdmanak, az érintett
tanulok, (ha ismertek) és a tanulokat esetlegesen megilletd tdimogatasok feltlintetésével.
Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szdmara
nem rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével. A mddositasra €s a potrendelésre csak
indokolt esetben, kiilondsen az osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. Csak a
végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani, az eredeti
rendelés 10% -ig.

A tankonyvrendeléseket az iskola tovabbitja a Konyvtarellatonak, amely Osszesiti és
tovabbitja az érintett kiadoknak.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalddasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni.

A koznevelési torvény 46 § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafilizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint.



A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdés szerinti téritésmentes tankonyvellatast elsd
alkalommal a2013/2014. tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott tanulok szamara, ezt
kovetden felmend rendszerben kell biztositani.

11.3 A pedagodgusok hasznalataba Keriil6 informatikai eszk6zok
meghatarozasa

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajadhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, informatikai eszkézoket. A pedagogus a munkaideje alatt
hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az
eszkozoket az iskola titkarsagarol kell elkérni, €s oda is kell hasznalat utan visszavinni.
Tartés vagy alkalmi kihelyezésr6l a pedagdgus és az intézményvezetd kihelyezési
nyilatkozatban allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél. A
kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése
anyagi felel6sséget vonhat maga utan.

12. Mellékletek

30

1. szami melléklet — A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola konyvtaranak Szervezeti
¢és Miikodési szabalyzata

2. szam® melléklet — A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola Didkonkorményzat
Szervezeti és Miikodési szabalyzata

3. szamt melléklet — A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola Adatkezelési szabalyzata
4. szamu melléklet — A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola Gyakornoki szabalyzata

5. szamu melléklet — A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola Oktatasi igazolvanyok
kezelési rendjének intézményi szabalyzata

6. szam® melléklet — A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola Diabéteszes gyerekek
iskoldban torténd specialis ellatasanak szabalyzata



1.melléKlet - Az iskolai kényvtar szervezeti és miikddési szabalyzata
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

Jelen szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok, alapdokumentumok figyelembevétele alapjan
késziilt:

e A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény — roviditésben Nkt.

e A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet — roviditésben R.

e A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény — roviditésben
Puétv.

e A PGétv. végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet — Vhr.

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél — TER
rend.

I. A kdonyvtar meghatarozasa, a konyvtarhasznalok kore, beiratkozas médja és a konyvtar
gazdalkodasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatdnak rendjét, szabélyait. Az iskolai konyvtar
mikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak és az iskola pedagodgiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovédhagyott dokumentuma.

Célja, hogy megvaldsitsa a torvény altal megfogalmazott iskolai konyvtari teenddket, ezért
meghatarozza a konyvtar

o feladatat

e szolgaltatasait

o kezelésének, miikodésének rendjét
o gyljtékorét

e Aallomanyvédelmi eljarasait

o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat.

Konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat csak az iskola tanuloi, sziileik, pedagdgusai és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak, korlatozottan nyilvanos konyvtar.
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Beiratkozas modja

A tanuldk az iskolaba torténd beiratkozassal automatikusan konyvtari tagokka valnak.

Pedagbdgusok és technikai dolgozok is alkalmazéasukba allasukkal egyiitt vallnak konyvtari
tagokka.

A szolgaltatasai igénybevételének feltételei:

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Gyitijtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanygyarapitést a tanulok
¢s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
Aranyosan gyujti a kiilonb6z0 tantargyak tanuldsahoz, tanitdsahoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatasaban jelentos.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi
igények javara sem csorbulhat a mindségelviiség.

A gyarapitas és apasztas folyamatossagéaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd
el a gylijtemény kivanatos Osszetétele.

A f6gylijtokor és mellékgytijtokor

A fogylijtékorbe tartoznak:
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az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos
enciklopédiak,

a kiilonboz6 tantargyak tanuldoi munkaltatasahoz sziikséges ismeretkozld és
szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiil6zhetetlen ismeretk6z16
¢s szépirodalmi dokumentumok,

a hazi és ajanlott irodalom,

a vilag- és a magyar irodalom tananyag éltal meghatarozott szerz6i miivei,

a pedagdgia €s pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola névadojaval kapcsolatos dokumentumok,

az iskola pedagogusainak szellemi termékei,

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

helytorténeti kiadvanyok,

konyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékgylitékorbe tartoznak:



e apedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglald6 munkai,

e atanitasi 6ran kiviili foglalkozdsokhoz kotédo ismerethordozok,

¢ atananyagon tulmutato tajékozodast segité dokumentumok,

e az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szép- és szakirodalom.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,
e csoportos haszndlat.
Helyben hasznalat
A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
¢ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
e technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

e kiilon gylijtemények (folyoiratok, AV anyagok, stb.)

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

I1. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar a neveld-oktaté munka eszkoztara, szellemi bazisa, az iskola szerves része.
Gyljtokorével, egész allomanyaval, miikodésével igazodik az alaptanterv és a kerettantervek
altal meghatarozott miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola egész
tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészitd feladatok elvégzésével szolgélja, alakitja az
iskoldban folyé munkat.

Alapfeladatok

e QGylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa.
e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
e Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa.

o Fejleszti a tanuldk informdacioszerzd, informacidkezeld, kommunikacids képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

e Konyvtari dokumentumok kodlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.
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Kiegészitd feladatok

¢ A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.
o Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

e Lehetdséget nyujt a kdnyvtarhoz kapcsolddo programok megszervezésében, a didkok
ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.

e Esélyegyenldséget biztosit a szocidlisan hatranyos helyzeti tanuloknak.
A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok kezelése
Elhelyezéstik

A tartés haszndlata szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomdny tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik.

Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas

e A tartds haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron
keresztiil torténik. Felel6s a konyvtaros-tanar, aki e munkdjahoz segitséget kap az
osztalyfonokoktol.

e A tankOnyvtari dlloményt kiilon-gytijteményként kezeljiik és idélegesen Orizziik meg.

e A nyilvantartds modja Osszesitett. A nyilvantartashoz és kolcsonzéshez tadblazatokat
alkalmazunk, ezekben szerepel: a tankonyv kodszdma, cime, tanuldk neve, Osszesités.

e Kiilon tdblazatban keriil felsorolasra a tartds konyvek dsszesitett listaja, ezen keresztiil
torténik a torlésiik is.

e Els6 ¢és masodik évfolyamon tartds konyv nincs, a tanuldk tanév elején mindenbdl Uj
tankonyveket kapnak.

e A tankonyvek és segédletek atvételét a tanulo, illetve 1. osztalyosok esetében a sziild
alairasaval koteles igazolni.

e A tartos haszndlatra szant tankonyveket a konyvtar bélyegzdjével latjuk el.

e A kOnyvtar milkodése és a feladat id6ben torténd elvégzése érdekében a tartds
tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaaddsdra a tanév végén
kertil sor.

e A neveldknek kiadott segédletek kolcsonzése altalaban egy tanév, igény szerint ez
meghosszabbithato.

e Amennyiben a tanul6 a tanév soran iskolat valt, az iskolai konyvtarbol kolcsonzott
tankonyveket koteles visszaadni.

Kartérités

A tanulok ingyenes tankonyveket kotelesek megOrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Amennyiben a dokumentum visszaaddskor tovabbi hasznalatra a kdlcsonzd hibajabol nem
alkalmas, a tanul¢ az alabbiak szerint koteles eljarni:

e 1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 75%-anak a befizetésével
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e 2 ¢év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetésével
e 3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével.

II1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

e Felkérés esetén, a tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésében, megtartasaban valo
részvétel.

e A tartés tankdonyvek nyilvantartdsa és kolcsonzése; kozremikodés az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
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2. melléklet - A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
Didkonkorményzatanak

Szervezeti €s miikodési szabalyzata

A Nagyrédei Szent Imre Altaldnos Iskoliban a tanulékozisség dltal létrehozott
digkénkormanyzat miikodik, amely 2008-ban alakult meg. E szabdlyzat tartalmazza a
diakonkormanyzat szervezeti felépitését és a miikodésére, joggyakorlasara vonatkozo
legfontosabb szabdlyokat.

1. A diakonkormanyzat megalakitdsa és szervezete
1.1 A diakonkormdanyzat megalakitisa

A Nagyrédei Szent Imre Altalinos Iskola tanuldi, a tanulokozosségek és a tanulok
érdekeinek  képviseletére 2008-ban didkonkormanyzatot hoztak 1étre, amelynek
megalakitasat a tanulok teljes kozossége tamogatta. A diakonkormanyzat 2008-ban kelt
Szervezeti és miikodési szabalyzatat a mai napon a valasztd tanulok kozossége
moédositotta, és a neveldtestiilet hagyta jova. A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
didkonkormanyzata — a jogszabalyok felhatalmazasa szerint — eljarhat az iskola valamennyi
tanuldjanak a képviseletében, mert azt az egyes osztalyok kiildottei valasztottak meg.

1.2 A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakdnkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért, az iskoldban tanité pedagogus segiti.
Didkonkorményzati képviseldnek, az osztaly didkbizottsag vezetdjének vagy helyettesének,
mas tisztségviselonek az iskola tanuloi kozil barki jelolhetd €s megvalaszthato.

1.3 Az iskola tanulo6i kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkordket hozhatnak létre.

1.4 A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleményének
meghallgatdsaval — sajat kozosségi ¢letiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban, és — az e szabalyzatban foglaltak alapjan — jogosultak
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

2. A Szervezeti és miikidési szabdlyzat* hatdlya és érvényessége, modositisa

1 A tovabbiakban: SzZMSz
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2.1 Ezen SzMSz hatalya kiterjed az altalanos iskola valamennyi tanuldjara és az intézmény
diakonkormanyzatara.

2.2 A didkonkormanyzat jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulok teljes
kozossége fogadta el, €s a neveldtestiilet hagyta jova.

2.3 A Szervezeti és miikddési szabalyzat a tantestiileti elfogadast kovetd kihirdetésétol
kezdddden hatarozatlan idére szol.

2.4 A7 S7MS; modositasa

2.4.1 Az SzMSz-t modositani kell, ha azt a jogszabalyok valtozasa vagy az iskolai SzMSz
megvaltozéasa sziikségessé teszik. Modositdsa — az eredeti SzZMSz elfogadasi eljarasatol
eltéré modon — a diakkozgytilés jogkore.

2.4.2 A SzMSz-t modositani lehet, ha azt
e adiakonkormanyzat intézobizottsaga,
e az intézmény tanuldinak legalabb 30%-a,
e az intézmény igazgatdja vagy
e aneveldtestiilet kezdeményezi.

A modositasi inditvanyt a tervezett modositasi idépont elétt legalabb egy honappal el kell
juttatni az iskolai didkonkormanyzat vezetdjének, illetve a tantestiiletnek. A
didkonkormanyzat vezetdje és az intézmény igazgatoja kdzosen gondoskodik arrél, hogy
az érintettek megismerhessék annak tartalmat, és a modositast targyald értekezletre
legalabb 15 nappal el6bb irasos meghivast nyerjenek.

2.4.3 Az SzMSz moddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzataval, illetve hazirendjével. Az
SzMSz modositasanak jovahagyasarol a tantestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon
beliil nyilatkoznia kell.

3. A didkénkormdnyzat szervezeti felépitése és munkarendje

3.1. A diakonkormdnyzat vezetdjét a didkkozgyiilés titkos szavazassal valasztja meg. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult a didkdnkormanyzat jogi képviseletére. A tantestiilet
elott, tovabba iskolai, kozségi, orszagos ¢és kozéleti szinten képviseli a
didkonkormanyzatot, jogosult a gimnaziumi didkonkormanyzat altal irott hivatalos levelek
alairasara, a didkonkormanyzat bélyegzdjének (amennyiben van) hasznalatara. Feladatai
kozé tartozik az intézmény igazgatojaval vald rendszeres kapcsolattartas.

3.2. A didkonkormdnyzat vezetdjének helyettese a didkonkormanyzat vezetdjének
megbizasakor vagy a didkonkorményzat vezetdjének tartds tavollétében jogosult a
didkonkormanyzat jogi képviseletére. A didkonkorményzat vezetdjének helyettesét a
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3.3.

didkonkormanyzat vezetdjének javaslatara a megvalasztott intézObizottsagi tagok koziil a
megalakuld intézObizottsag valasztia meg. Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat
vezetdjével, az osztalyképviseldkkel, tovabba az intézmény igazgatdjaval.

Az osztadly didkonkormanyzati tevékenységének iranyitdsa, valamint kozvetleniil az
osztaly érdekképviseletének ellatdsa céljabol minden osztaly két f6 diakonkormdnyzati
képviselot (osztalytitkar és helyettese) valaszt. Az osztalyképviselOket az osztaly diakjai
titkos vagy nyilt szavazassal valasztjak meg. Az osztalytitkar és helyettese akkor tekinthetd
megvalasztottnak, ha az osztalyban tanuld didkok tobb mint 50%-a szavazataval tamogatta
oket.

3.4 A diakbizottsag hatdrozatainak végrehajtasat, a diadkonkormadnyzat iigyeinek vitelét otfos

3.4.

3.5.

intézobizottsag végzi. Munkajat — az intézObizottsag tagjaként — a didkonkormanyzat
vezetdje iranyitja, koordindlja. Az intézobizottsag tagjait a diakbizottsdg valasztja meg.

A diakonkormanyzat legfels6 szintii iranyit6 testiilete a diakbizottsag. A
didkbizottsagot a didkdonkorméanyzat megvalasztott vezetdje iranyitja. A didkbizottsag
jogkore a didkdnkormdnyzatot érintd hatarozatok meghozasa. A didkbizottsdg sziikség
szerint {ilésezik, az iilés 6sszehivasa a didkonkormdnyzat vezetdjének feladata. Ossze kell
hivni, ha azt az osztalyképviselok legalabb 30%-a, a tantestiilet, az intézmény vezetdje
vagy a didkonkormanyzat munkajat segitd tanar kezdeményezi.

A diakbizottsdg munkajat az igazgatd altal a didkonkormanyzat javaslatira megbizott
diakonkormadnyzatot segité pedagogus segiti, akit a didkbizottsag iiléseire minden
alkalommal meg kell hivni. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagoégus nem tagja a
didkbizottsagnak. A didkonkormanyzat munkajat segité tanar a didkonkormanyzat
felkérése alapjan végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartas az iskola vezetésével, a
neveldtestiilettel. A didkonkormanyzat vezetdjének szobeli vagy irdsbeli megbizasakor
jogosult a didkdnkormanyzat tantestiilet eldtti képviseletére.

3.6 A diakbizottsag tagjai:

e a didkonkorményzat vezetdje
e az intézdbizottsag tovabbi tagjai (4 10)
e az osztalyképviselOk (osztalyonként 2-2 f6)

A diakbizottsag hatarozatait egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazas formdja lehet nyilt
és titkos. A szavazads maodjarol a jelenlévOk mindig nyilt szavazassal dontenek. A levezetd
elnoki feladatot a didkbizottsag valamelyik tagja vagy a didkonkormanyzat altal megbizott
személy latja el. Az iilésrdl jegyzkonyv vagy emlékeztetd késziil. A didkbizottsag iilése
akkor hatarozatképes, ha azon a tagok legalabb 50%-a jelen van.

3.7 A didkonkormdnyzati tisztségviselok megbizatisanak idotartama valamennyi megbizatas
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esetében a tisztségviseld utolsdé gimndziumi évének aprilisdig vagy a tisztségviseld
lemondasaig szol. A munkdjat nem megfeleléen végzo tisztségviseld az e szakaszban
szerepld hatarid6 lejarta elott, akar tanév kozben megvalasztdsaval azonos moddon
visszahivhato.



3.8 Az iskolai didkonkormdnyzat legfelsobb szerve a diakkozgyiilés. A diakkozgyiilés az iskola

4.

tanuloinak tajékoztatd és tajékozodo foruma, amelyet évenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni. A diakkozgytilést a tanév rendjében meghatarozottak szerint a
didkonkormanyzat vezetdje hivja dssze legalabb 15 nappal a didkkozgyiilést megeldzoen.
Az évi rendes kozgytilésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6
kozgytlés ota eltelt idoszak munkéjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérodl. A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd
iigyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzathoz, illetve az iskola vezetdihez. Az
évi rendes diakkozgyiilésen a tanulok diakképviseloket valaszthatnak. Rendkiviili
diakkozgyiilés 6sszehivéasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.

A didkonkormdnyzat jogai

4.1 A dontési jogok kore

A didkonkormanyzatnak dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével) az

alabbi kérdések szabalyozasakor:

o sajat miikodesérol, hataskorei gyakorlasarol,

o sajat szervezeti és mitkodesi szabalyzatanak megalkotdsakor,

o sajat tdjékoztatdsi rendszerének megalkotasakor és miikodtetésekor,
o a didkujsag ¢és iskolaradio szerkesztoségenek megbizasakor,

e a miikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasakor,

o gy tanitds nélkiili munkanap programjanak meghatdarozdsakor.

4.2 A véleményezési jogok kire

A diakonkormanyzatnak az iskola életével, a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben

véleményezési joga van. Kotelez6 a didkonkormanyzat véleményének kikérése az aldabbi

tigyekben:
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e atanév helyi rendjének meghatarozasakor,

e avalaszthato tantargyak korének meghatarozasakor,

e atanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossdganak SzMSz-ben torténd szabalyozéasakor,

e az intézmény adatkezelési szabalyzatanak mddositasanal,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott,

e a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos
dontése elott.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — az el6z6ekben meghatarozottakon
tul — ki kell kérni az alabbi tigyekben:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,



e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott egyéb ligyekben.

4.3 Az egyetértési jog

A digkonkormadnyzatnak egyetértési joga van az alabbi iigyekben:

Az intézményben iizemeld €élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mikddtetési iddszakdnak a megallapoddsban torténd meghatarozasdhoz az intézmény
vezetdje beszerzi az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

A didkonkormanyzat elsosorban a tanuloi érdekérvényesités iskolai szerve! A
diakonkormanyzat feladata, hogy a jogszabalyok és sajat SzMSz-e altal
meghatarozottak szerint a tanuldi jogoknak és kotelességeknek érvényt szerezzen, az
egyének és kozosségeik érdekeinek képviseletében lehetoségeinek megfeleléen jarjon el.

5. A didkonkormdnyzat gazddalkoddsa
A didkdnkormanyzat igyekszik sajat bevételeit ndvelni, amelynek forrasai a kovetkezok:

e palyazatok,

e alapitvanyi tdmogatasok,

e adomanyok és felajanlasok,
e intézményi tAmogatas.

A rendelkezésre allo anyagiak felhasznalasarél minden esetben a didkbizottsag dont.
Felhasznalasi teriiletei: Technikai fejlesztés (klub, radio), didknapok tdmogatasa, szocialis
tdmogatasok, osztalykirandulas, tdborozas, vezetOképzés, jutalmazdsok, iinnepek és
megemlékezések megrendezése, ontevekeny rendezvények tdmogatasa.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola miikodését.

Keltezés
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igazgato

Zaradék

Az intézmény tantestiilete a didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat
megtargyalta €s a mai napon jovahagyta.

Nagyréde, 2024. augusztus 30.

A neveldtestiilet nevében:

igazgato
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3. melléklet - Adatkezelési Szabalyzat

A Nagyrédei Szent Imre Altalinos Iskola
ADATKEZELESI SZABALYZAT
2024.augusztus 30.
1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszdg  Orszaggyiilése = Magyarorszdg eurdpai  unidés  jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szold rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

¢ az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény,

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

o A pedago6gusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény,

e a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, koznevelési foglalkoztatottjairdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e 3z adatnyilvantartasban érintett szemeélyek jogai és €rvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabélyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség ¢és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetoire, pedagogusaira,

valamennyi koéznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.
b) Adatkezelési szabalyzatunk 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony Iétesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanul6
sziiléje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot €s a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idétartama a kozépiskolaba
vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban all6 koznevelési
foglalkoztatott koteles tudoméasul venni, errél a pedagdgusok j életpalydjarol szolo torvény 42.
§ (1) szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok 4altal kotelezen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési i1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem
selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informécidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok

korét a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az
adatkezelésr6l a korabbiakban rendelkezd 44. § mar nincs hatdlyban. Ezeket az adatokat
kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésrol szolo torvény 41. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az egyhazi
koznevelési intézményben és a magéan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a
pedagbdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIIL térvény 133. § szerinti adatokat. Minden
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kéznevelési  intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatdsi azonositd  szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idotartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt
foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések alapjan a koznevelési
foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljlik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
C) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, ad6azonosito jele
g) akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
i) lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;
J) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi ido csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a kdznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a koznevelési foglalkoztatott mindsitésének idOpontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a koznevelési foglalkoztatott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a kdznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- a kdznevelési foglalkoztatott részére adott juttatadsok és azok jogcimei,
- akodznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.2 Az o6raadé tanarok estében az A pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény 133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk
nyilvan.

Az 6raad¢ tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
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d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény igazgatdja szamara.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi

tanulmanytton,

1) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi

helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziildje, térvényes
képviseldje.
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Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag,
sth.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €s a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara. Az intézmény minden €v szeptemberében beszerzi a sziilok irdsos nyilatkozatat arrol,
hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan
torténd kozzétételéhez azzal a tajékoztatdssal, hogy hozzdjaruldsukat barmikor irasban
visszavonhatjak.

2.3 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok

szervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatadsok megallapitasa érdekében,

e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével Osszefiiggd

adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
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esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8
napon beliil meg kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.4 A beléptetd rendszerben kezelt adatok

Az iskoldban chipkartyas beléptetd rendszer miikddik, amely a tanuldk, dolgozok és
vendégek belépésekor és kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:

e abelépd/kilépd személy neve,
e chipkartyajanak sorszédma,
e abelépés/kilépés idopontja,
e melyik kapun 1épett be.
A tanulo belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:

e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e arendszergazda

e atanulé osztalyfonoke,

o az iskolatitkar.

A beléptetérendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan
regisztralja a mozgas tényét ¢és iddpontjat. A chipkartyds rendszerben az intézmény
nyilvantartja a tanuld/dolgozo ebédelési jogosultsagat, valamint a meniivalasztasra (A vagy B
menii) vonatkoz6 adatot. A meniivalasztast az intézmény honlapjan a tanul6/dolgoz6 sajat maga
intézi. Ugyanez vonatkozik az ebéd lemondésara. A beléptetd rendszer rogziti a tanuld vagy
dolgozd ebédelésének tényét és idopontjat. Az ebédvalasztisra vonatkozod adatokat az
intézmény vezetdi €s a menzafelelds lathatjak.

A beléptetd rendszer altal nyilvantartott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd
60 napon beliil tordljiik a rendszerbdl.

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Nagyrédei Szent Imre Altaldnos Iskoldban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer
(a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az igazgaté altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata az intézmény honlapjan
megtekinthetd.
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2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes
adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A
képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosdg és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuloi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatisara iranyuld jogviszonyban nem 4llo személyek hozzdjarulasa
onkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazdsarol a teriileten
megjelenni kivano személyek részére jol 1athatd helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak
altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat 2. mellékletében felsorolt
személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kiszlrése, €s azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
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o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

e Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 16 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzatanak 4. szdmu melléklet tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szold 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak
szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott hdrom munkanapon beliil
jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a bir6sagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mellézését kértek,
nem kertiil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel0 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo, a
koznevelési foglalkoztatott €s a munkavallald, sziilé vagy az intézménybe 1€p0 kiilsé személy
az iskola teriiletére torténd belépéssel €s az itt tartozkodassal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel dsszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljarés
keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
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A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az ott
meghatarozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatosagok
szamara.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
A pedagogusok uj életpalyajardl szolo torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A pedagogusok 0j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény 109. §-ban meghatarozott pedagégusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremikddok részére tovabbithato.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatési tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok adatai az Nkt. 41.
§ (5) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szervezett kotelezO foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld
sziil6jével, torvényes képviseldjével wvald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

50



b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi
intézményhez,

C a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositdo jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztidsaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldora vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezé tovabbi
adatokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamara

A gyermek, a tanuld adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo specialis koznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagodgiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelési foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

e a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatérozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitaseért.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagogusok és mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatéarozottak szerint

e a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

52



a 2.2.1 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,

a sziilonek,
a 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

a2.2.1 fejezet de) és 1) szakaszaban szerepld adatok.

Munkavédelmi felelOs:

2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

a 2.2.1 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartéds, szorgalom ¢€s tudas
értekelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten

beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai rendszergazda:

kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat

nyilvantartja a kiadott chipkartydkat

rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek

rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
a menzafelelOs részére

kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
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nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.



Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az kdznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

e akoznevelési foglalkoztatott, a munkavallald tajékoztatasardl szolo irat,?

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e akdznevelési foglalkoztatott bankszamldjanak szama

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,

e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottjai,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az €rintett koznevelési foglalkoztatott.

2 Ld. A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo torvény 157. § (3) és 158. § (3)
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatoja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a koznevelési
foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személylt anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A
szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e ajogviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

e ha a koznevelési foglalkoztatott, a kdznevelési foglalkoztatott adatai lényeges
mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitéasai és az koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
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5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfonok
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanulodi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

¢ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés

56



Célja az iskolaban tanul6d didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitésait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyole napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban ¢€s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatod koznevelési foglalkoztatotti felelések a tudoméasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és kdznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag
az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdodon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegili (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon
torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésli”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szdbeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre €s feladatlapokra vonatkozdan a
vezetOk vagy koznevelési foglalkoztatottak birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az €rettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

3 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el6irasait.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabodl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld illetve gondviselje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrodl,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a
kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézértheté formaban koételes megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;
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b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legréovidebb idon beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3 T4ajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabélyai

e a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
e a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
e az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét €s elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény 25.§ (3) bekezdése gy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld
belsé adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg ¢és alkalmaz. A torvény 25/M. § (1)

bekezdésénck rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyzatunkat a kovetkezokben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

Az intézmény hivatalos iigyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara (székhely: Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola; telefon:
30/8317335, cim: 3214 Nagyréde, F6 Ut 10-12. e-mail: iskola.nagyrede@gmail.com)
jogosult.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
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a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezO Onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok
kezelésére a Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola (székhely: Nagyrédei Szent Imre
Altalanos Iskola; telefon: 30/8317335, cim: 3214 Nagyréde, F6 Gt 10-12. e-mail:
iskola.nagyrede@gmail.com) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kévetkezd
poziciét betoltd személyek jogosultak hozzaférni: a Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
vezetdje €s az ) kdznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkoz6 munkatarsak.

A Nagyrédei Szent Imre Altaldnos Iskola az onéletrajzok megkiildése soran megadott
személyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése €s a pozicidra megfeleld ) kdznevelési
foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Onéletrajzot megkiildd személy hozzajarulasa, amelyet az
érintett az érintett Onéletrajza elektronikus vagy postai uton torténd megkiildésével vagy
személyes atadasaval ad meg. Az 6néletrajzban szerepld személyes adatok megaddsa nem
alapul jogszabalyon, azonban eldfeltétele a szerz6dés megkotésének, mivel az intézmény
az Onéletrajz alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a
kapcsolatot az érintettel az interjuztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapt tajékoztatd pedig az intézményben igényelheto.

Az onéletrajz személyes atadasa esetén — mieldtt az érintett Onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az onéletrajz kezelésére
vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.



Az 6néletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az onéletrajz
megkiildésétol kezdodoen kezeli. Az intézmény az onéletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrdl, hogy az érintettet az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésobb az adott poziciora
felvett személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palydzat estén intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes
adatokat az oOnéletrajz megkiildésétél kezdddden legfeljebb hat honapig kezeli. Az
onéletrajzot ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt
onéletrajzot iratmegsemmisitdvel megsemmisiti.

A Nagyrédei Szent Imre Altaldnos Iskola az intézmény szamara megkiildtt Gnéletrajzot,
illetve az abban szerepld személyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén harom munkanapon
belill torli. Az onéletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet
elektronikus uton az iskolatitkar szamara kiildott e-mailben vagy postai Gton az intézmény
részére a 3214 Nagyréde, F6 ut 10-12. postacimre kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az lizenetkiildés soran az ilizenetkiildd megadott nevét e-mail cimét a valasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, amelyet az
tizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az tizenetkiildonek az lizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitogépes rendszerét lizemeltetd €s karban tartd rendszergazda (székhely: Nagyrédei
Szent Imre Altalanos Iskola); képviseletében vagy megbizasabol eljaro, illetéleg
alkalmazéséaban allé személyek ismerhetik meg.

Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az iizenetkiildo altal megadott személyes adatokat az a személy,
illetve a cimzés szerinti munkakdrt betoltd koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az
tizenetkiildd a levelet cimezte.

C) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Nagyrédei Szent Imre Altalinos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezeli 2024.
szeptember 1. napjatol kezdddden az intézmény https://klik031548001.e-kreta.hu honlapon a
KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.
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https://klik031548001.e-kreta.hu/

A személyes adatokat a Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola a KRETA e-naplé rendszerébe
torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban
meghatarozott kotelezettség teljesitése.

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola a belépési adatokat nem adja at mas személy részére.
A Nagyrédei Szent Imre Altaldnos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését
kovetd egy évig kezeli.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mddositdsa
Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor mddosithatja. A mddositott adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatot a tajékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositdsarol az érintett altal
megjelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.

Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n
személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkez6 informéciokhoz
jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az ¢rintett személyes adatok kategoriai,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

e a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az idOtartam
meghatarozasdnak szempontjai,

e a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald joga,
e panasz benyujtasanak joga,

e a személyes adatok forrdsdra vonatkozo informacid, (ha a személyes
adatokat nem kozvetleniil 6ntdl gytijtotték).

Az intézmény az ¢érintett kezelt személyes adatainak madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés
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e a véleménynyilvanitas szabadsagdhoz ¢s a tajékozodashoz valdo jog
gyakorlésa céljabol,

e a személyes adatok kezelését eldird, az intézményre alkalmazandd jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol,

e anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan,

o kozérdeki archivalas céljabol,

e tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez valé jog valoszintisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre iranyulo6 kérése hidnydban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli
az ¢érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes
adatokra abbdl a célbdl, amely célbdl gyijtotte vagy kezelte, a hozzajarulasat
visszavonta ¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait
jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korldtozasat kérheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
o az adatkezelés jogellenes €s az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e azintézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,

e azdérintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
a személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények elbterjesztéseéhez,
érvényesités€¢hez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében
vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasardl tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kovetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megeldzden.

Adathordozhat6sdghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté (Word, Excel) formaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajaruldson vagy szerzddés teljesitésén
alapul ¢és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Jogsértés kezelése
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Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kovetkezd 1épéseket
teheti:

e kapcsolatba l1éphet a Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskolaval a kovetkezd e-mail
cimen: iskola.nagyrede(@gmail.com.

o aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat a

kovetkezd elérhetdségen: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatoésag

székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 9.

e birdsaghoz fordulhat.

Nagyréde, 2024. augusztus 30.

igazgato
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4.melléklet - Gyakornoki Szabalyzat

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
Gyakornoki Szabalyzata

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény €s a modositasarol szolo 2013. évi
CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szerint
kiadom az aldbbi szabdlyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,

értékelésével Osszefiiggod eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki id6re és a min6sitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket az 2011.
évi CXC torvény modositasarol szolo 2013. évi CXXXVIL torvény hatalybalépését kovetden
(2013. szeptember 1.) 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

1. A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola alabbi dolgozoéira terjed ki:

e az intézményben, a munkakodr betoltéséhez eldirt végzettséggel €és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakodrben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

e az intézmény vezetdjére,

e azigazgatd altal kijelolt szakmai vezetdre (mentor)
2. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2024. augusztus 30-t6] visszavonasig hatalyos.

3. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelbtestiilet legalabb fele irasban

kéri.

4. A szabalyzat célja
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A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének €s a nevelGtestiiletbe torténd beilleszkedéstik
segitésének megalapozdsa, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudéaséanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze elkotelezettségiiket a pedagogushivatas

irant, segitse az intézményi célokkal val6 azonosulast.

5. A fogalmak meghatarozasa:

e Gyakornok:
koznevelési intézményben a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagdgus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szdmara a

foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

o Szakmai segité - mentor:
az igazgat6 altal kijelolt pedagogus (pedagogusok), aki rendelkezik legalabb tiz éves
gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalod

képviseldje.

o Kozvetlen felettes:
az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a pedagogus

munkakori leirdsaban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

e A portfdlio:
egy olyan dokumentumgyljtemény, amely alapjan  végigkisérheté a
pedagdéguskompetenciak fejlodése, a pedagdgus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei
¢és sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése

alapjan. A portfoli¢ tartalmazza:

a szakmai Onéletrajzot,

a nevel6-oktat6 munka dokumentumait, kiilonosen 4 tanodra, foglalkozas
kidolgozott €s utdlagos reflexiokkal ellatott oratervét,

- apedagbgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatisat, dokumentumait,

- a pedagogust foglalkoztatdé intézmény intézményi kornyezetének rovid
bemutatasat, valamint

- aszakmai életut értékelését.
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6. Elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

oktatasszervezés helyi sajatos gyakorlati feladatait,

a tehetséggondozas modszereit, formait,

az iskola hagyomanyrendszerét,

ismerje ¢s alkalmazza a korszerii pedagdgiai modszereket (projekt modszer,
témahét, kooperativ technikak, differencialas).

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A oyakornok ismerje meg az intézmény életét szabalyozo legfobb dokumentumokat:
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A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt, annak mddisitasaival egyiitt
kiilonosen a kovetkezo témakoroket:.

A torvényi alapelveket

A pedagdgiai munka szakaszait

Az iskolai nevelés és oktatds kozos szabalyait

A koznevelési intézmény mitkddésének rend;jét

A tanitasi év rendjét

A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyokat

A gyermekek, a tanulok kotelességeit és jogait

Az SNI-s és BTM-es tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos szabalyokat
A tanul6 kotelességének teljesitését

A tanulo jutalmazasat, fegyelmi és kartéritési feleldsségét, a nevelési-oktatasi
intézmény kartéritési felelosségét

A pedagdgus kotelességeit és jogait

A Nemzeti Pedagogus Kart

A pedagogusok eldmeneteli rendszerét

A neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség feladatait

A sziil6k kotelességeit €s jogait
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Az intézmény Pedagdgiai programjdt és helyi tantervét, ezen beliil kiilonosen:

A nevelO-oktatdo munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozei, eljarasait
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

A kozosségtejlesztéssel kapcesolatos pedagogiai feladatokat

A pedagogusok helyi feladatait

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységeket
Kapcsolattartast a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

Az iskolavaltas, valamint a tanulo atvételének szabalyait

Az intézmény helyi tantervét

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:
Szervezeti felépitést
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét
A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét
A vezetOk, valamint az iskolai, sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendjét
A kiils6 kapcsolatok rendszerét
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.
Az intézményi védd, 6vo eldirasokat, rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddket
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrendet

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

A tanulok kotelességeit €s jogait

Az intézmény munkarend;jét

Tanoran kiviili foglalkozasok rendjét

Sziinetek rendjét

Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas rendjét
Etkezések rendjét, napkozi- tanuldszoba munkarend;jét
Létesitmények ¢és helyiségek hasznalati rendjét
Kapcsolattartast a sziilokkel

A tanitési 6rarol és tanoran kiviili foglalkozasrol vald tdvolmaradas szabalyait



- A tanuldk jutalmazasat és a tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedéseket

- Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatalat az intézménybe

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban:

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagogiai programjdt, ezen beliil példdaul:
- Az oktatasszervezés gyakorlati feladatait
- Az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének
problémait

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
- A tanitott korosztaly €letkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése teriiletén
- Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
- A tanulasszervezés teriiletén
- Tehetséggondozas teriiletén
- Hatranykompenzalas teriiletén
- Az adott miveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

- Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata teriiletén

7. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelGtestiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotott munkaidon tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitissal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai

segitovel, sziikség szerint az igazgatovel, egyéb munkatarsakkal.

8. Gyakornoki idészak

A pedagbdgus-¢€letpalya elsé szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki iddszak, amely mindsitovizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart, és
legfeljebb két évvel hosszabbithato meg. A gyakornoki idészak 1. éve a kezdd szakasz, a

masodik éve a befejezd szakasz.

A gyakornok mindsitd vizsgat tesz:
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- agyakornoki idd lejartanak honapjaban,
- vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolséd
honapjaban, tehat jiniusban.
Aki megfelel a vizsgan, pedagdgusi kinevezést kap, €és tovabblép az életpalya Pedagodgus 1.

szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a
tanitasi év utols6 honapjaban, juniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. Ha a pedagogus
megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornok jogviszonya a
Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga eredményének

kozlésétdl szamitott tizedik napon megsziinik.

Ha a pedagdgus-munkakorre Gjabb foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, akkor a Nkt. 64. § (8)

bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.
9. A mentor

Az igazgatd kijeldli a szakmai vezet6t (a mentort), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-mddszertani feladatok
gyakorlati megvaldsitdsdban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok

tevékenyseégét, és az értékelést atadja az igazgatonak és a gyakornoknak.
A mentor feladatai:

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos

tevékenységében, e korben segiti:

- Az iskola helyi tantervében €s pedagogiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében és szakszerii alkalmazéasidban

- A tanitési orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek a  célszerli
megvalasztdsaban

- A tanitdsi orak elOkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval

kapcsolatos irasbeli teenddk ellatadsaban
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- A tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében
- A mindsité vizsgara valo felkésziilésében

- Félévente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét

A mentor sziikség szerint, de félévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orajat, és ezt kovetden oOramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara. Az oralatogatast a mentor
a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a konzultaciordl a résztvevok alairasaval

feljegyzés késziil.
10. Az igazgaté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
eldirja azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni. Az igazgatod
kijeloli a szakmai vezet6t (mentort), aki segiti a gyakornokot a kodznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalésitdsdban. Az igazgatd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését
kezdeményezi a mindenkori jogszabalyban meghatérozott ideig, a munkaszerzédésben foglalt
gyakornoki 1d6 lejaratdnak hatdrideje szerint. A munkéltatd koteles biztositani a jelentkezd
mindsitési vizsgadn, mindsitdé eljarasban vald részvételét. (A mindsitési vizsgan, illetve

eljarasban valo részvétel idejét munkaiddként kell figyelembe venni).

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus munkakorben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre foglalkoztatési jogviszonyt
létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek

teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.
11. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

- A tudas haszndlata
- Széleskorl pedagogiai tartalmi tudas

- Probléma megoldasi stratégiak
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A célok jobb adapticidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamaéra,
improvizécios készség

- Dontéshozatal

- Célok meghatarozasa

- Tantermi hangulat

- A tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértése
- FErzékenység a kontextus irdnt

- A tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak

- A feltevések gyakori ellendrzése

- A tisztelet a tanuldk irant

- A tanitas iranti elkotelezettség

- Egyiittmlikddés a neveldtestiileti kozosséggel

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:
A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégdkat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:
- A gyakornok onértekelése
- A szakmai segit6 értékelése
- Az eltérd vélemények megbeszélése
- A problémak feltarasa, megbeszélése
- A kovetkez6 idOszak fejlesztési teriileteinek meghatirozasa
- A résztvevOk feladatainak meghatarozasa

- Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a
szakmai segitd0 ¢és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetéséget kell adni, hogy

észrevételeit, megjegyzeését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aldirt példanyat a
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gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot az irodaban az igazgatd 6rzi a gyakornoki idd

leteltéig.
12. A mindsito vizsga

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el

kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.

A mindésitoé vizsga részei:
- amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartdsa, a jelolt
legalabb két szakorajanak latogatasa és elemzése, valamint

crer

- a gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédes).

A mindsité vizsga értékelésének részei:

- Portfoliovédés - a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatja
onértékelését, tovabba szamot ad a munkakoréhez kapesolodo pedagodgiai, szakmai
felkésziiltségérdl, valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagodgiai
programjaval 0sszefliggd kérdésekrol.

- Amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a
meglatogatott szakoéra vagy foglalkozas értékelése

- Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés sordn a latogatott drakkal 0sszefiiggo,
a pedagogusra vonatkozo megallapitasok értékelése

- Az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkoz6 megallapitasainak értékelése.

Minésito bizottsag
A mindsitd bizottsag harom tagbdl all és a mindsitd vizsga soran:

- a gyakornok 4ltal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagdogus
szakmai tevékenysé€gét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés
gyakornokra vonatkozd részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a
pedagdguskompetenciakat €s tevékenységeket, amelyek az aldbbiak:

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi

tudas

2. kompetencia: Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a

megvalositasukhoz kapcsolddo onreflexiok
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3. kompetencia: A tanulas tdmogatasa

4. kompetencia: A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz

sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A tanuldi csoportok, koézosségek alakuldsanak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis

sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. kompetencia: Pedagdgiai folyamatok ¢s a tanulok személyiségfejlédésének

folyamatos értékelése, elemzése

7. kompetencia: A kdrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag
értékrendjének hiteles képviselete és a kornyezettudatossdghoz kapcsolodod

attitildok atadasanak modja.

8.  kompetencia: = Kommunikici6 és  szakmai  egylittmiikddés,

problémamegoldas

9. kompetencia: Elkdtelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai

fejlddésért

- Ertékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést
- Elkésziti az 0Osszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a
tovabbiakban: OH) altal kialakitott és {izemeltetett informatikai tdmogato

rendszerbe.

A mindsito vizsga értékelése:

A mindsitd bizottsag tagjai a mindsitd vizsga szempontjainak valé megfelelést egyenként és
Osszességiikben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjaban meghatarozott sulyozési szabalyok
szerint, egymastol fliggetleniil értékelik. A mindsitd vizsga sordn hasznalt kérddivek, értékeld
lapok, megfigyelési és Onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok

egységesek ¢és nyilvanosak.

A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhatd. A gyakornoknak az

értékelés soran legalabb hatvan szazalékot kell elérnie, hogy a Pedagdgus 1. fokozatba
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Iéphessen. A mindsité vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I

fokozatba kell besorolni.

Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-4n véleményezte.

Nagyréde, 2024. augusztus 30.

Balazsné Kelemen Erika

igazgat6
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5. melléklet - Oktatasi igazolvanyok kezelésének rendje
Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola

OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJENEK

INTEZMENYI SZABALYZATA
Oktatasi igazolvanyok kezelésének rendje

1. Jogszabalyi hattér
— A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.),
— Az oktatasi igazolvanyokrél szolo 362/2011. (XII. 30) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.),
— A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm.
rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfelel igazolvany, amelynek igényelhet6 fajtai:

a) diakigazolvany

b) pedagogusigazolvany

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
sz616 korméanyrendelet hatalya ala tartozik.

A kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.
3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény
e az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott médon adatot k6zol az oktatasi
igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

e részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, €s jogosulthoz torténd eljuttatasaban,

e ¢rvényesiti a hasznalatban 1évd oktatasi igazolvanyokat és bevonja az érvénytelen
oktatasi igazolvanyokat,

e a fel nem hasznalt érvényesité matricakat biztonsagosan, elzarva tarolja,

e ajogosult kérésére kiadja az igazolast az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig,
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e Dbelso szabalyzatban szabdlyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricak €s
az egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

e vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban
el6irt tovabbi feladatok megvalodsitasanak végrehajtasaért felelds személyt,

e vezeti az alabbi nyilvantartast:

- azigénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi
azonositojat,

- az érvényesitd matricadk megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatdsi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat,

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

- az oktatési igazolvany jogosult altal torténd atvételének datumat,

- az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig a jogosult részére kiadott igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Az oktatasi igazolvany igényelheto:
a) az oktatasi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b) az elvesztett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett.

Amennyiben a kozremiikodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolddé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 0y oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtdju oktatasi igazolvanybdl egyidejiileg csak
egy érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejlileg egy didkigazolvanya, a
pedagogus munkakorben dolgozonak egyidejlileg egy pedagogusigazolvanya lehet.

Tobbes pedagdgusi jogviszony esetén az az intézmény a kozremiikodd intézmény a
pedagogusigazolvany igénylésénél, amelyben a pedagdgus a munkaideje nagyobb hanyadat
teljesiti. Ha ez nem allapithatd meg, az az intézmény a kézremiikodd intézmény, amelyikkel a
jogosult a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyat korabban létesitette.

Az igényléstdl vagy a megrendeléstdl eltérd adatokat tartalmazo oktatasi igazolvanyt, tovabba
a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlan allapotban érkezett oktatdsi igazolvanyt a jogosult
eljuttatja az Intézménynek Gjragyartas céljabol. A hibas oktatasi igazolvanyrol a kdzremiikodo
intézmény masolatot készit, majd elektronikus uton megkiildi az adatkezel6nek, mellékelve az
Ujragyartasra irdnyuld kérelmet. A hibds oktatdsi igazolvanyt az intézmény jegyzOkonyv
felvétele mellett megsemmisiti és a jogosult kérelmére igazolast ad ki.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore
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5.1. A diakigazolvany

Diékigazolvanyra jogosult:

a) az Nktv. szerinti iskolai feladatot és fejleszté nevelés-oktatas feladatat ellatd intézmény
tanuloja,

b) azon magyar allampolgarsagu vagy a Magyarorszag teriiletén kiilén térvény alapjan
szabad mozgés ¢és tartozkodads jogaval rendelkezd, bevandorolt vagy letelepedett
személy, aki a Magyarorszag teriiletén kiviili orszagban székhellyel rendelkezd
kdznevelési intézménnyel tanuldi jogviszonyban all,

c) akormanykdzi és mas oktatasi egyiittmiikodési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszagi oktatasi intézményben tanuld, részképzésben részt vevo kiilfoldi tanuld
(a jogosultsag feltétele az is, hogy a kiilfoldon miikodd intézmény allamilag elismert
oktatasi intézmény legyen).

Az igényelt didkigazolvany kiadasaig kidllitott Igazolas - az adatkezeld kozponti rendszerébdl
(OKTIG rendszer intézményi igényld feliilet), az adatkezeld hitelesitett vonalkodjaval ellatott
formaban - ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil.

A tanul¢ didkigazolvanyara a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd oktober 31-ig jogosult.

A jogosult szdmara jogviszonya sziinetelésének iddtartama alatt az Intézmény nem tovabbit
oktatasi igazolvany igénylést és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

5.1.1 A diakigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanulo, kiskoru tanuld esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be.

Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok poétlasara. Az Intézmény az
igényléstd] szamitott 8 napon beliil rogziti a didkigazolvany igénylésének tényét az igényld
feliileten, illetve lefolytatja a R. 17. §-a4ban rogzitett igénylési eljarast.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil az 1. szamu
melléklet szerint igazolast ad ki:

a) ha a diakigazolvany nem tartalmazza az oktatas, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltiintetni,

b) annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonyanak megsziinését kovetden, de a
didkigazolvany érvényességi idejének lejarata eldtt elvesziti didkigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsagok igazolasara alkalmatlanné valik. Ebben az esetben az
igazolason az intézmény és a munkarend rovatot a jogosult elézé didkigazolvanya
alapjan kell kitolteni.

5.2. A pedagogusigazolviany
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Pedagdgusigazolvanyra jogosult az Nktv. 63. § (3) bekezdésében és a 65.§ (9) bekezdésében
meghatarozott munkakdrt betdltd, az Nktv. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott
intézményben pedagdégus munkakdrben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az elébbiekben meghatarozott munkakdrbdl korhatar
elotti ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

A pedagdgusigazolvany az Nktv. 63. § (1) bekezdés j) pontjaban szabalyozott kedvezmények
igénybevételére vald jogosultsagot, valamint a pedagdgusigazolvanyhoz kapcsolodo, allam
altal nem garantalt (kereskedelmi) kedvezményekre valo jogosultsdgot igazolja.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznélatira
jogositd jogviszonya megsziinik.

5.2.1 A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az
Intézmény lefolytatja a R. 26. § - dban rogzitett igénylési eljarast.

Az Intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus igénylés
tovabbitasa nélkill is kiadja az Igazolast az adatkezeld hitelesitett vonalkodjaval ellatott
formaban az adatkezel6 kdzponti rendszerébdl (OKTIG rendszer intézményi igényld feliilet),
mellyel a pedagdgusigazolvanyhoz fliz6d6 kedvezmények igénybe vehetdk. A jogosult részére
kiadott Igazolas 180 napig érvényes.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongalodott diak- vagy pedagégusigazolvany
bejelentése

A tanuld és a pedagogus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét. A
bejelentést a 4. szdmu melléklet szerinti formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kdvetden
jogosult j oktatasi igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatasi igazolvdany érvényesitése

Az Intézmény a kiadott oktatdsi igazolvanyok érvényesitését érvényesitd matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az igényléshez alkalmazott
elektronikus feliileten az adatkezel6 felé tett, 10 napon beliili bejelentéssel végzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének id6tartamat, valamint a kdznevelésben a

matrica sorszamat.

A R. 37. § (1) alapjan a tankdteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is
érvényes azon tanévet kovetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanuld a 16. €letévét betolti.
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A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni az Intézmény részére.
Az Intézmény nem tovabbitja az oktatasi igazolvanyigénylést vagy nem érvényesiti a jogosult
oktatasi igazolvanyat, amig a jogosult a dijat meg nem fizeti.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd0 matricakat az Intézmény
koteles megrendelni az adatkezel6 altal meghatarozott modon julius 15-ig. Az Oktatasi Hivatal
gondoskodik a megrendelések teljesitésérdl postai uton szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet megrendelésének
elektronikus uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval.

Ezeket a megrendeléseket az Oktatdsi Hivatal az atvételt koveté 30 napon beliil postai iton
teljesiti. Az érvényesités tényét €s a kiadott érvényesitd matrica sorszamat az Intézmény koteles
az érvényesités hataridejét6l szamitott 10 napon belill az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az Oktatasi Hivatal fel¢é jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricdkat az Intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérél és a megsemmisitett matricak
darabszamarol a kézremiikddo intézmény jegyzokonyvet (3. szamu melléklet) vesz fel, amit
koteles irattdraban megdrizni.

6.2 Az oktatasi igazolvany bevondsa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a
korabban kiadott oktatasi igazolvanyanak beszolgaltatasara — a kovetkez6 esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogosito jogviszony megsziinik,

b) azigazolas kiadasakor,

C) azigazolvany érvényességi idejének végén.

Az Intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil daraboléssal
megsemmisiteni, €s a megsemmisitésrdl készitett jegyzOkonyvet (2. szami melléklet)
megorizni. A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdjat a kdozremiikodd intézmény a
bevonast kovetd 8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott modon atadja az
adatkezeldnek.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének feleldsi strukturaja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintli
feladatokat az igazgatdo megbizasa és a munkakdri leirasa alapjan az iskolatitkar latja el.
Gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos (az érvényesitd
matricdk esetében elzart), méas szdmara hozza nem férhetden torténd tarolasarol, elektronikus
mentésérol.

Az Intézményben az igazgatd az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb
é¢vente ellendrzi. Az ellenérzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartdsok
vezetésére, €s az Oktatasi Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.
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8. Mellékletek

1. szam\ melléklet: Igazolas oktatdsi igazolvanyra jogosultsagrol

2. szamu melléklet: JegyzOkonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

3. szamu melléklet: Jegyzokonyv didkigazolvany érvényesitd matrica megsemmisitésérol
4. szamu melléklet: Bejelentés didkigazolvany/pedagdgusigazolvany elvesztésérol,
megsemmisiilésérdl, megrongalasarol

9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban bekovetkezett valtozas
esetén modositani kell. A szabalyzat jogszabalyi eléirdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.

A szabalyzatot az iskolai honlapon nyilvanossagra kell hozni, és az Intézményben szokasos
modon (pl. titkarsag) hozzaférhetévé kell tenni.

Nagyréde, 2024. augusztus 30.

Baldzsné Kelemen Erika

igazgatd
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IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszdma.

2. Az igazolas érvényességének vége.

3. A jogosult

a) neve,

b) Nktv.-ben vagy Nftv.-ben meghatarozott azonosité szama,
C) sziiletési helye és ideje,

d) lakcime (allando lakohely vagy tartdzkodasi hely teljes cime),

e) tanul6 vagy hallgato esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezd,

ed) tavoktatas/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitdsanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van,

1. szamu
melléklet

b) az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1)
bekezdése alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas,

C) az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kiallitdsanak célja: ,,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrol sz6l6 korméanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére az
igazolas érvényességi idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolas tipusa:

a) diakigazolvany helyett kiallitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas.
7. Az igazolason szerepld intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazold intézmény



aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime,

c) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolas kiallitasanak helye és ideje.
9. Az intézmény vezetdjének vagy az altala megbizott személynek az aldirasa.
10. Az intézmény bélyegzdje.

11. Kétdimenzids vonalkod, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztiik a jogosult nevét
és cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

2. szamu
melléklet
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Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzOkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszaml oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvany,
pedagbdgusigazolvany) daraboldssal megsemmisitettiik:

- diakigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

- pedagbdgusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (szammal), azaz ........................ (szoveggel) darab oktatadsi igazolvany:
- ebbdl Osszesen ... (szammal), azaz ............... ( szoveggel) darab didkigazolvany;
- ebbdl Osszesen ... (szdmmal), azaz ............... (szoveggel) darab pedagdgusigazolvany

megsemmisitésére kertilt sor.

................ yeeeeee €V ... hO ... nap.

(alairésok)
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzokonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szammal), azaz ................ (szoveggel) darab a ...... oo .

tanévben hasznalhato, fel nem hasznalt érvényesitd matricat darabolassal megsemmisitettiik.

............... yeeeeee . €V ... hO ... nap.

(alairésok)
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4. szamu melléklet

Bejelentés diakigazolvany / pedagégusigazolvany elvesztésérol, megsemmisiilésérol,
megrongalodasarol

Alulirott, ...........ccooiiiial. (tanulo/pedagogus neve) (sziiletési hely: ..................... ,
sziiletési 1d6: ...... . év ......... ho ... . nap) ezaton biintetdjogi felelésségem tudatiban
bejelentem, hogy a részemre kiadott ..................... sorszamu  didkigazolvany /

pedagbdgusigazolvany / igazolés elveszett / megsemmisiilt / megrongalddott.*

*A nem kivant rész torlendo.

............................. yeeween €V ... hO L U nap.

(a bejelentd alairasa)
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6. melléklet - A diabéteszes gyermekek iskolaban torténo specialis
ellatasa
A diabéteszes gyermekek iskolaban torténé specialis ellatasa

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola nevel6testiilete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koéznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi
torvénnyel 0sszhangban a diabéteszes gyermekek iskolaban torténd specialis ellatasara az
alabbi eljarasrendet fogadta el:

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6  cukorbetegségtiinetei is hasonloak  a
felnéttkorban jelentkez6hoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen
felismerhetd:

e sokszori és bdséges vizeletiirités

» a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinzé szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,

* nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

e gyakori hasf4jas,

e dllando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,

* nehéz sebgyogyulas,

* az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,

e visszatéré vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

* acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

* homalyos latas.
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A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢letmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csalddi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikodése. A csalddnak és ¢életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfelel6 kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés

» A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és
az ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét tigy allitjak
Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és mennyiségben is egyenstlyban
legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: harom foétkezés és két- harom
kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdovacsora) alkotja a napjukat.

e Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.

» Torekedni kell a napjadban tobbszori zoldség €s gylimolcs fogyasztasara.
e A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

¢ A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

* Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségli folyadékbevitel (viz forméjaban).

¢ A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpdtloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
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emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot
nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak

valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

* A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilendok.

Inzulinterapia

¢ A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétol is.

e Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az

esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekci6 formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy

inzulinpumpaval.
¢ Az injekcidt a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

* A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

e 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

e A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgas tobbek
kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erOnlétre, és segiti az inzulin hatékony
miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

* Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas

vércukorértékek esetén, paradox mdodon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-
14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/I alatt
vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a

gyermekre. A testmozgas eldtt €s utdn is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségilik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s

gylimodlcslé, gylimolcs, keksz, széldcukor!

e Testmozgés kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, letil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
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ellendrizni!
» Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
* Ha a vércukorszint rendez0dott, a mozgas folytathatd!

e Testmozgés utan vércukorméreés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges

hypoglikémiés tiineteket.

» A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
- étkezések elott €és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
- az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései
* Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

e Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a haszndlati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet. A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a
vércsepp lefedje a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

¢ A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.
e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem

tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér
a gép.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szirdval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A szlras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd,
melyet a sziil6 végez el.
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Az eldretoltott injekcids tollak hasznalatanak 1épései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyekét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
o Ovatosan hiizza le a toll kupakijat.

* Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan ovatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils0, majd a bels6 véddkupakot.

e Tesztelje a toll mitkddését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutat6 ujjanak
kormével finoman pocdgtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van,
amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20- szor),
nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint

légbuborékok képzddhetnek a patronban.
A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bdrreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszirasa
utan nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihuzna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznélhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziild végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.
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A tli levétele:
A tlre tolja ra a kiilsé tivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

1.1. Hypoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hypoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiikk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hypoglikémia, ami kezeletleniil veszélyess¢ is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

* Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.
* A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hypoglikémia tiinetei:

* gyengeseg,

e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,

e szédiilés,

* remeges,

e sapadtsag,

* heves szivdobogasérzés,

e izzadas,

e izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

e ¢hségérzet,

e lataszavar,
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¢ beszédzavar,

» koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.
Hypoglikémia esetén az eljarasrend

A hypoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hypoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hypoglikémiat és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel6 mennyiségi ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hypoglikémidt, és be tudunk adni néhany

szOldcukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuaja fennéll, ne hagyjuk magara a
gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. [lyenkor a szadmara a szakorvosa altal szdmara megallapitott slirgdsségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett iskolai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hypoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adédoan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd

gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet szoba.

A hyperglikémia (magas vércukorszint):
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Egyes esetekben a hypoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hyperglikémidnak (€éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/lI-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalésa, hiszen kezelés nélkiil a hyperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy ¢letveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadésa is szoba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgéssal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi
ellatast, infuzids kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagéaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy 1az miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyageseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketoacidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoaciddzis tinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
e faradékonysag,
e szaraz bor €s nyalkahartyak,
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* hasi fajdalom,

¢ hanyinger ¢s hanyas,

e gyors, mély 1égvételek,

e bagyadtsag,

e alacsony vérnyomas,

» gylimolcs/acetonszagu lehelet,

e tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoaciddzis gyandja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidozis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a kérosan magas és a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében iskolankban legalabb 1 f6 pedagogus vagy
érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni 1- €S
tipusu diabétesszel €16 iskolasok ellatasat tamogatd pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped.,
DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanUsitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadésat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatasan tal a sziild a személyes gondoskodast nyjto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve
a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetoveé
tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasdval. A gyermekért a sziil6 a
felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin beadasardl, az eszkozok
mitkddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol gondoskodnia. A sziild joga
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¢s kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcesolodo tudnivalok atadasa, de ez a
tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktuélis allapotardl vagy
éppen a terapia valtozasarol, egy j eszkoz alkalmazasardl. Ezért a pedagogus és sziild
kolesondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrol (stresszhelyzet is
befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz
sziikséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6
hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag
addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

* a sziilok sziil6i értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri leirasban
delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolasa,
e a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

» megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

» folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziildvel, és a Szakemberekkel,

* a feladatot végzd pedagdgus ¢€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

e vezetdi atruhdzott hataskorben intézményi felelos delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra

munkakdri leirds alapjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az iskola vezetdje az 0j sziilok részére minden év elsdé
szllo1 értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SZMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorlo vezetotol.
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Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje Bevitt diétas
ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziild
igényli — az iskola, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotdl rendeli meg. A diétas étrend Gsszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérol szol6 uniods rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitasandl a valtozatossadgi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢és a rd vonatkoz6 diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatési intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviselO irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének

kozétkeztetésben valdo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrol bevitt étel
engedélyezéséhez)

A gyermek éltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetdve tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A szild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel dsszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem keriilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl0 ételt minden esetben 0- + 5 Celsius fokon kell tarolni. A hdémérséklet
ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll
hoéméro hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni,
ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszk6zben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egy¢eb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznélata javasolt. Az intézmény feleldssége,
hogy a diétas étel megfeleldo homérsékleten keriiljon talalasra. A kiillonbozé allagu ételek
(foly€kony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilekek hatasfokat, valamint az étel allagat.
A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonods tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hdékezelést kapjon (térekedni
kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4ll0, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett k6zosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben haszndlatban 1€vé eszkozoket (evoeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.
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Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi. A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a
mindségbiztositasi rendszerének megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozoja
koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és
tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a
gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgald mikrohulldmt
eszkoOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertétlenitOszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitdszer
gyartdi utasitdsanak megfeleléen. Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés
esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol az intézmény gondoskodik. A fentiekben foglaltak
betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa a Rendelet
eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Ervényes: 2024 januar 1-jétol.

A mellékletek kérhetok az iskola titkarsagan.
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7.melléklet - Munkakori leiras
Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3214 Nagyréde, Fo6 ut 10-12.

Alkalmazott neve:

Munkakdr megnevezése: tanito, tanar

FEOR szama: 2431

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai vegzettsege, altalanos iskolai tanito, tanar (féiskolai végzettség)

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

............... Heti munkaidé: 40 éra
Munkaidd kedvezmény: -
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A
pedagogusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint:
........ ora
A kotelezd tanordk ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.
Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozds: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato

jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetbie: , , )
d Balazsné Kelemen Erika

Ellatando feladatok:

e A tantargyfelosztas és az drarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol rendelkezd 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett
feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

o A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval széleskorii
modszertani szabadsaggal, az igazgato €s a tagintézmény-vezeto altalanos iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

o A pedagbgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez 116 magatartast kell tanusitania.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.

100




Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi oraja vagy foglalkozasa, tigyeleti
beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén
megjelenni.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak
szerint végzi (elektronikus napld, tajékoztatd filizet, bizonyitvany, anyakonyv, félévi, év végi
statisztika). Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezdket: Az elektronikus napldban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, vagy tagintézmény-vezetdt idoben, lehetdleg
el6zd nap értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig. Tavolmaradés esetén - a
szakszer(l helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idében a
helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabbl nappal elébb a tanora, foglalkozas
elhagyésara, a tantargyi programtdl eltérd tartalmii tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak,
foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelésséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo {itemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

e Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyéassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

o A Komplex Alapprogram keretében orain alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex orat
tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit.

Vezeti a Rahangolodas orakat.
A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozéan a
csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

o A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

o A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
megvaldsitast.

o Ugyeleti munkdjat az iskolai dokumentumokban meghatirozott modon latja el. Ugyeleti
munkajat 7:30-kor kezdi és az aktualis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

e Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

o Osztalykirandulés, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzokonyvet a tanulokkal.

e Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyeb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 0sszeéllitja, leadja.

Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy a tanulok
rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tjékoztatja a sziiléket és a tanuldokat az Oket érintd kérdésekrol. Sziiloi
értekezletet, fogado drat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
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Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellen6rzi.

A témazaré felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

Az 6nall6é munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a ko6zos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanit6 neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.
Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
nevelOtestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgélja. A felelds taneszkoz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allé tanitdsi programokat
¢s eszkdzoket.

Folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az 01j szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzossége vezetdjével.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsdra, a mddszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsdra is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 itemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Betartja a
Pedagogiai Program értékelésre vonatkozo eloirasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irdsbeli feladatokat ellenorzi, javitja,
vagy a tanulokkal egylitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanul6éi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlo 6romforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegén valo
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.
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A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési
készségeinek, dnallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jérasra val¢ felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
sth.).

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz6lé mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A munkatervben
meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkdzok korét.
SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitisdban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid6s foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsihoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az als6 tagozaton tanit6 kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihaszndlja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Osztalyfonokként a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

A 2-3. osztalyért felelés pedagogus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-
vezetdjének vagy az igazgato-helyettesének.

Munk3jat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztdlydban tanitd pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagdgussal.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.
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Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében.

A rabizott kdzossége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitdsi o6rain és tanitason kiviili foglalkozéasain, el6zetes egyeztetés alapjan.
Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlodését a gondviseldkkel megbeszéli.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatdt vagy a tagintézmény-vezetot.

A sziilldket az intézmény altal a sziilok szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus napl6) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos informacidhoz
hozzajussanak.

Elektronikus iizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmez0 intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellenérzi - a sziil6i hattértl fiiggéen -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb tuton tudomasul vették-e.

A gyermek hianyzésait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tajékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa,
begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynapld bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi
¢letében valo részvételért jutalmaz €s biintet a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.

Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

megoOrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan részt
Vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Kezeli az osztalyaba jar6 tanulok Arizona-szobai kinn tartdzkodasanak eseteit az alabbiak szerint:
Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuloval az esetrol.

Az 5. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a tanuld, az osztalyfonok
¢s az Arizona program koordinatora.

- A 10. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a diak, az
osztalyfonok, a sziilé, az Arizona program koordinatora, az iskoladr. A megbeszélésrol a
tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziildnek.

- A 15. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a diak, az
osztalyfonok, a sziil6, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezeto.
A megbeszélésrél a tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a
szlilonek.

- A 20. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a diak, az
osztalyfoénok, a sziilé, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezeto,
a Csaladsegité Szolgalat munkatarsa. A megbeszélésrél a tajékoztato fiizetben / KRETA
elektronikus naploban értesitést kiild a sziilének.

- A 25. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a diak, az
osztalyfoénok, a sziild, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezeto,
a Csaladsegito Szolgalat munkatarsa, az iskolarenddr. A megbesz¢élésrdl a tajékoztatd
fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziilonek.
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Testnevelés tantargyat és Testmozgésalapu alprogrami foglalkozast tanité pedagdgusként:

e A tanév els6 Orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zbédnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket.

e A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell jegyeznie.

e A pedago6gus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a balesetek
megeldzésére.

o A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek /61tozEk, talaj, szerek allapota stby/.

e A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok kardrat, gytriit, nyaklancot,
16g6 fiilbevalot ne viseljenek!

e A testnevelési orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban térténnek /pl. sportpalya, uszoda/,
a testnevel6 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek.

o Gyakorlat bemutatidsa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatés el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaszoba valamint az 6lt6zOk allapotat,
biztonsagat a testneveld kdteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaszobaban és az 6ltozokben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a
rend és fegyelem megtartasardl, személyes felel0sséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért.

e A zart tornaszobat, 61tozoket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Kornyezetvédelmi felelsként:

o feliigyeli és irdnyitja a szelektiv hulladékgytijtéssel (PET palackok zsugoritasa, hasznaltelem-
gyljtés, kupakgyijtés) osszefiiggd feladatokat;

e kornyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjelolt idépontban (forgatokdnyv,
szervezes, lebonyolitas);
kornyezetvédelmi akcidesoportot hoz 1étre, feliigyeli és irdnyitja mitkodésiiket;
részt vesz a kornyezetvédelmi palyazatok elkészitésében;
akciocsoportjaval tigyel az iskola belsé és kiilsé kornyezetének tisztantartasaban, részt vesz
bels6 kdrnyezetiink arculatanak kialakitasaban;
elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kornyezetvédelmi programjat;
eléadasokat szervez a kdrnyezetvédelem témakorben.

Diabétesz ellatas

e vércukorszint szlikség szerinti mérése
o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel / torvényes képviseldvel tortént
egyeztetést kovetden, eldirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagogus feladata a
pedagogiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

e cgyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

e az 6ndllo tanulast segitd tanuldi fejlesztés, az egylittmiikodésen alapulé mddszertani
elemek alkalmazésa tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon,

e atanuldi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

e mentori tevékenységek ellatasa,

e atanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

e kozremiikodés az integracios pedagodgiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkéjaban

e kozremiikodés az integracios tAmogatasi rendszerrel 6sszefliggd modszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkajaban,
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o részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
sziikséges

e részvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az alsobol felsObe torténd atmenet
megkonnyitését szolgalod tevékenység segitésében

e Az integracios program rovid —kdz€p- és hosszitavih miikddési litemtervének teljesitése.
Az IPR megvalositisanak dokumentélasa a KRETA elektronikus naploban.
A tanitast- tanuldst segitd eszkdzrendszer elemeinek alkalmazésa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
a gyerekek, a szlilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb esetben
a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

e Munkdjat az igazgato és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e  Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt folytat,
latogatokat eldre egyeztetett iddpontban itt fogad.
Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

e A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitogép nyomtatdval all rendelkezésére
Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapveto feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolddo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.03.01.-t61 visszavonasig.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

Mmunkavallalo

106




Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamdara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

dolgozo alairasa

107




Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3214 Nagyréde, F6 ut 10-12.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend*:

Heti munkaidé: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Baldzsné Kelemen Erika

Ellatando feladatok:
Javaslat pedagogiai asszisztens feladatokra

Fo feladata:

Gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozasok ellatasa ezen beliil a tanuldk feliigyelete, kisérése,
szabadidds foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagdgus munkajanak segitése.

A tanorak alatt a tanitd/ tanar tmutatdsa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, feligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (Pl.: bejard tanulok buszhoz vald kisérése,
orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba, uszasoktatasra valo kiséret).

Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatékok, stb.) feliigyeli a rendet.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanulési id6 alatt a napkdzis neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotdval /tanarral a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Részt vesz az intézmény baleset megeldzési munkajaban.

o 4 A megfelel rész aldhdzandé.
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Felelosségi Kor

o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd
hasznalatéért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LII torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:

Igazgat6

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3214 Nagyréde, F6 ut 10-12.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Baldzsné Kelemen Erika

Ellatando feladatok:
Javaslat iskolatitkari feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar részben 6néallé munkéval,
részben vezetdi, vezetdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleloen
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s
tablazatkezeldi alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos éaltalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszdmolasat elkésziti. - Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai
kiadvéanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az
adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkdzeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
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» [gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 14t el,

betartva az adatkezelési szabalyokat

»  Kozremikoddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és

kiadasi feladatokban.

» FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

» Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
» Az Igazgaté utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal

kapcsolatos egyes feladatokat.

»  Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezo, tdvozé tanuldkkal

kapcsolatos adminisztracids tevékenységet

» Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

» Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)
»  Kozremikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.
» Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban: osztalyozd €s javitod vizsgak

szervezésében, adminisztracios teenddiben.

» Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.
» Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.
» Egylittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felel6sségi Kor

o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
Igazgat6

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Hatvan,

munkavallald
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Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3214 Nagyréde, F6 ut 10-12.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: takarito

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Baldzsné Kelemen Erika

Ellatando feladatok:
Javaslat takarito feladatokra

Igazgatd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az éplilet takaritasi munkdalataiban

Napi gyakorisadggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket €s
terliletéhez tartoz6 szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisadggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat ferttleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket.

A tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

Mindennemti olyan takaritdsi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Vezet6i utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast.

Kotelessége a tantermekben ¢és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket.

Sziikség szerint Ontdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szilinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolésat, a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkoldk suroléasat.

A nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az Igazgatd utasitasa
szerint az egész épililetben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliiggdny mosast, ajtok, csempék
lemosasa.

A nagytakaritdsok alkalmaval — az Igazgato utasitdsa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval.

6 A megfelel6 rész aldhizando.

112




¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a

biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az Igazgatonak.

Felelosségi Kor

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaeért,
e A munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd

feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:

Igazgato

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkkodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

a didkonkormanyzat didk-vezetdje
A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola sziil6i szervezete az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

a sziil6i szervezet/munkakdzosség elndke

A fenntarto jévahagyo nyilatkozata

A Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. §
(2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. ....................... (honap/nap-tol) hatalyos.

Baldzsné Kelemen Erika

igazgatd

114



115



